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Bitte beachten Sie: In einigen Kapiteln dieser Anleitung wird der Einsatz weiterer eTools wie
Etherpads und Audience Response Systemen dargestellt, die in Kombination mit Zoom im
Unterricht eingesetzt werden kénnen. Bitte klaren Sie vor dem Einsatz dieser Tools, ob diese fiir
lhren Lehrkontext zuldssig sind und was Sie ggf. bei der Nutzung rechtlich beachten mussen.
Anlaufstellen sind dafiir z.B. die Datenschutzbeauftragten lhrer Einrichtung oder Ilhrer
Auftraggeber.
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Allgemeine Informationen und Empfehlungen

EinfGhrung
Wie Sie mit dieser (vermeintlich langen) Anleitung arbeiten kdnnen

In diesem Text erhalten Sie einen Uberblick iiber die wichtigsten Zoomfunktionen, die Sie zum
Moderieren von Videomeetings und zum Gestalten von Onlinesitzungen in der Lehre einsetzen
kénnen. Fir jeder Funktion, bzw. Gruppe von Funktionen finden Sie hier eine technisch-didaktische
Anleitung. Jede Anleitung ist nach demselben Prinzip aufgebaut.

1. Darstellung der Grundfunktionen (technische Anleitung)
2. Einsatzmoglichkeiten im Unterricht (didaktische Anleitungen)
3. Erforderliche Systemeinstellungen flr die Nutzung (technische Anleitung)

Jedes Kapitel beginnt zundchst mit einer detaillierten Beschreibung der Funktion und wie Sie diese im
Meeting bedienen. Im zweiten Abschnitt werden I|hnen dann konkrete didaktische
Einsatzmoglichkeiten und Tipps anhand verschiedener Beispiele dargestellt. Im dritten Teil erfahren
Sie, welche Einstellungen Sie in lhrem Zoom-Benutzeraccount vor dem Start lhres Meetings
vornehmen miissen, um die Funktion flir die Onlinesitzung zu aktivieren.

Lassen Sie sich bitte nicht durch die Lange der einzelnen Anleitungen von 15-20 Seiten abschrecken,
denn der GroRteil besteht aus Screenshots und Abbildungen, die lhnen jeden notwendigen Klick-
Schritt in Zoom illustrieren.

Bitte beachten Sie beim Lesen: Die Anleitungen basieren auf Testungen mit einem Windows 10-PC, auf
dem die Zoom-App installiert wurde. Wenn Sie ein anderes Betriebssystem oder ein anderes Endgerat
nutzen, dann weichen die Funktionsbezeichnungen z.T. etwas voneinander ab (z.B. Bildschirm
freigeben vs Bildschirm teilen; Umfrage vs Abfragen u.a.).

Wenn Sie schon Vorerfahrungen mit Zoom als Meetingveranstalter*in (Host) haben, dann schauen Sie
sich am besten zuerst die didaktischen Beispiele an und priifen, wie die dortigen Ideen zu lhrem
eigenen Onlineunterricht passen und wie Sie diese ggf. fiir Ihre Zwecke weiterentwickeln kénnen.

Wenn Zoom fiir Sie noch ganz neu ist oder Sie in Zoom-Meetings vor allem als Teilnehmer*in dabei
waren, dann verschaffen Sie sich vielleicht erst einen Uberblick tiber die Funktion im ersten Teil der
Beschreibungen. Tun Sie dies am besten direkt am PC, indem Sie die Anleitungen in der Zoom-App live
ausprobieren.

Wenn Sie die Funktion in einem Meeting definitiv einsetzen wollen, schauen Sie sich die erforderlichen
Systemeinstellungen im dritten Abschnitt an.

Und wenn Sie sich mit den Zoom-Funktionalitdten vertraut gemacht haben und ein Zoom-Meeting
anlegen wollen, dann probieren Sie doch einmal die Checkliste zur Sitzungsplanung aus. Je nachdem,
wie Sie lhre Sitzung didaktisch gestalten méchten, brauchen Sie verschiedene Zoom-Funktionen und
eventuell weitere eTools.

Neben einer kurzen Einfihrung in didaktische Planungsschritte, bietet lhnen die Checkliste einen
Uberblick, an welche Funktionseinstellungen und sonstigen Aspekte Sie fiir lhr didaktisches Szenario
vor, wdhrend und nach der Sitzung denken miissen.
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Systemeinstellungen auf der Zoom-Webseite

Fiir jede Meetingerstellung sind zunachst die Systemeinstellungen in Ihrem Benutzerkonto auf der
Zoom-Webseite unter der Option Einstellungen relevant. Denn hier legen Sie bereits vor dem Starten
des Meetings fest, welche Funktionen Ihnen in der Sitzung zur Verfliigung stehen werden und welche
nicht.

Diese Zoom-Systemeinstellungen kdnnen Sie nur online iber den eigenen Zoom-Benutzeraccount auf
der Zoom-Webseite (https://zoom.us/) vornehmen:

« ¢ @ © @ https//hs-osnabrueck zoom.us/profile/setting - @ —no% 4+ m @ ® s P o =

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN =  SUPPORT

Zoorl | OSUNGEN +  PLANEUND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN »  @LCC

Profil Meeting Aufzeichnung Telefon

Meetings

Besprechung planen T

Webinare
In Meeting (Grundlagen)

: Moderatorenvideo (
Aufzeichnungen In Meeting (Erweitert) " o
Meetings mit Host V
e
Kontoprofil Sonstiges Teilnehmervideo \_)

Meetings mit Teilnehmer Video an beg
Berichte ynnen das wihrend des Meetings andes

Audiotyp eandert Zuriicksetzen

An Live-Schulung teilnehmen ugreifen kinm

Videotutorials ymputermikrofon/-la

https://hs-osnabrueck zoom.us/profile/setting

Einen Uberblick iiber die wichtigsten einstellbaren Funktionen finden Sie in den allgemeinen
Einstellungsempfehlungen des eLCCs. Beachten Sie bitte, dass Sie je nach Anforderungen lhrer
Lehrsitzung ggf. von den Empfehlungen abweichen miissen.

Es ist daher essenziell, dass Sie bereits vor dem Anlegen bzw. Starten lhrer Lehrsitzung wissen, was Sie
aus didaktischer Sicht an technischen Funktionen fir die Sitzungsdurchfiihrung bendétigen, da Sie nach
dem Start des Meetings nur noch ganz wenige Funktionen neu hinzuschalten kénnen (z.B. die
Bildschirmfreigabe fiir alle Teilnehmenden). Bei anderen Funktionen ist eine nachtragliche Zuschaltung
nicht mehr moglich (z.B. beim Whiteboard oder auch bei Breakout-Rdumen).

Die fir Ihre konkrete Onlinesitzung bendtigten Systemeinstellungen finden Sie daher in jedem Zoom-
Funktions-Kapitel explizit unter Punkt 3 aufgefiihrt.

Noch ein Hinweis: Bitte verwechseln Sie diese grundlegenden Systemeinstellungen, die Sie unter
Einstellungen finden, nicht mit den Einstellungen, die Sie unter der Option Meetings in Ihrem Zoom-
Benutzeraccount, bzw. unter der Option Planen in der App vornehmen kdnnen, da Sie hier unter den
erweiterten Optionen nur eine sehr kleine Auswahl aus den grundlegenden Systemeinstellungen
erhalten:
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Begrenzte Auswahlmoglichkeiten: Meeting-Optionen unter Meetings im Zoom-Benutzeraccount:

« e @ © @ httpsy//hs-osnabrueck zoom.us/meeting/schedule R -o% + M @ ® s Mo =

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888,799.0125  RESSOURCEN »  SUPPORT

ZOO’ ' . LOSUNGEN v  PLANEUND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN +  @LCC
Profil Meine Meetings Ein Meeting planen
Meetings | Ein Meeting planen
Webinare
Thema [l ieln Meetingl
Aufzeichnungen

Beschrelbung (optional) Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung
Einstellungen

Kontoprofil

Berichte Eine Vorlage verwenden Eine Vorlage wihlen

Wann 10.06.2020 m 200 PM
An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials °
Dauer 1 sd. 0 v Min

https//hs-osnabrueck.zoom.us/meeting/schedule

Meeting-Optionen [ Beitritt vor Moderator aktivieren
4 Teilnehmer beim Beitritt stummschalten
4 Warteraum aktivieren

] Nur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen

[ Vorauswahl des Breakout-Raums

[ Die Besprechung automatisch auf dem lokalen Computer aufzeichnen

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

Moderatoren °

Begrenzte Auswahlmoglichkeiten: Erweiterte Optionen unter Planen in der App:
© Meeting planen X ) Suchen O
Meeting planen o
Thema
Zoom-Meeting von Nathalie Popel
Start Mi Juni 10, 2020 1400 =

Meeting- 1D

Neues Meeting Kennwort

Meetingpasswort wird benctigt. (938230

Video

19 vost: () Aktiv Q) Inaktiv
Erweiterte Optionen ~
) Warteraumfreigabe

Planen

) Teilnahme vor dem Host ermoglichen

Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen
) Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
| Meeting automatisch auf dem eigenen Computer aufzeichnen

Alternative Moderatoren:

Beispieljohn@company.com;peter@school.edu

m | Abbrechen |
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Technische Voraussetzungen fiir Lehrende und Studierende

Um die in den Anleitungen dargestellten Zoom-Funktionen im gleichen Umfang nutzen zu kénnen,
missen folgende technischen Voraussetzungen erfillt sein:

e Sie mussen Uber ein lizensiertes Zoom-Benutzerkonto verfligen

e Sie missen die Zoom-App auf Ihrem Endgerat installiert haben

e Die Zoom-App sollte regelmaRig aktualisiert werden

e Sie sollten Zoom mdglichst auf einem Desktop-PC, einem Laptop oder einem Notebook verwenden
e Sie sind der Veranstalter/die Veranstalterin (Host) des Meetings

Sollten Sie Zoom auf einem Tablet, einem Handy oder in einer Browserversion verwenden, dann
stehen lhnen deutlich weniger Funktionen zur Verfiligung. Insbesondere bei der Zoom-Nutzung tber
Browser sind kaum Features zur interaktiven Steuerung des Meetings vorhanden. Zudem kann es auch
zu einigen Unterschieden in der Benennung von Funktionen und Optionen je nach Betriebssystem
kommen. Leider gibt es zurzeit keine Auflistung darlber, welche Funktionen fiir welche Gerate- und
Setting-Kombinationen verfligbar sind. AuRerdem Uberarbeitet Zoom sein Angebot haufig, sodass hier
vieles im Wandel ist. Nichtsdestotrotz ermdglichen Ihnen die oben beschriebenen Voraussetzungen
den groRten verfligbaren Funktionsumfang (App, PC/Laptop, Lizenz, Account und Host-Rolle).

Fiir Thre Studierenden als Meetingteilnehmende sind viele dieser Punkte ebenfalls zu empfehlen,
allerdings sind weder ein lizensiertes noch ein kostenloses Zoom-Benutzerkonto notwendig. Fir eine
aktive Mitarbeit ist jedoch die Installation der App erforderlich sowie die Nutzung eines Desktop-PCs
oder Laptops zu empfehlen. Wer (iber einen Browser teilnimmt, kann aufgrund der eingeschrankten
Funktionalitaten nahezu nur passiv teilnehmen. Fir Frontalvorlesungen mit wenig interaktiven Teilen
ware dies kein Problem, fiir Onlinesitzungen mit vielen interaktiven Elementen, insbesondere mit
kollaborativer Arbeit an Bildschirmfolien, ist dies nicht geeignet.

Eine Beschreibung, wie Sie sich ein Zoom-Benutzerkonto anlegen und sich registrieren finden Sie in
dieser eLCC-Basisanleitung. Darin erfahren Sie auch, wie Sie ein Meeting anlegen, starten und wie Sie
Ihre Studierenden dazu einladen. AuRerdem finden Sie im Zoom Hilfe Center zahlreiche Informationen
und Hilfestellungen in deutscher Sprache.

Weitere technische Voraussetzungen fir die Zoom-Nutzung sind:

e Eine stabile Internetverbindung (LAN ist stabiler als WLAN)
e Kopfhorer

Zudem empfehlen wir die Verwendung eines externen Mikrofons oder eines Headsets, da der Ton hier
i.d.R. besser ibertragen wird als tber integrierte Mikrofone in lhrem Endgerit.

Datenschutz und Sicherheitsfragen zu Zoom
Zum Abschluss noch ein paar Worte zum Thema Zoom-Sicherheit. Das eLearning Competence Center
(eLCC) der Hochschule Osnabriick hat dazu einige Informationen zusammengestellt: https://www.hs-
osnabrueck.de/elearning-competence-center/sichere-online-vorlesungen-mit-zoom/.  Seit  Mitte
Oktober 2020 bietet Zoom auch End-zu-End-Verschlisselung an, die in den Zoom-Einstellungen
angewadhlt werden kann. Allerdings stehen dadurch z.Z. einige Funktionen im Meeting, wie z.B.
Breakout-Raume, nicht zur Verflgung.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie zudem auf der LCC-Webseite Lehren mit Zoom:
https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-competence-center/lehren-mit-zoom/.
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Checkliste zur Zoom-Sitzungsvorbereitung
Fir die Umsetzung lhrer Videomeetings mit Zoom und externen Tools miissen Sie vor jeder Sitzung
einige Dinge vorbereiten. Dazu gehoren z.B. die Systemeinstellungen auf der Zoom-Webseite fiir einige
Funktionen, die Sie vor Sitzungsbeginn festlegen miissen, damit sie im Meeting fir Sie oder auch |hre
Teilnehmenden (TN) zur Verfligung stehen. Dasselbe gilt aber auch fiir Arbeitsmaterialien, wie z.B.
PDF-Texte, Weblinks, PPTX und weitere Tools fiir Umfragen oder zur kollaborativen Zusammenarbeit,
die Sie oder Ihre Studierenden zur aktiven Arbeit im Videomeeting benétigen.

Bei ZOOM geht es um Funktionen wie Warterdaume, Chat, Feedback ohne Worte, Breakout-Raume u.a.
Weitere Tools konnen z.B. webbasierte Etherpads, digitale Pinnwande und Mindmaps fir zeitgleiches
Schreiben sein; Tools zur Erfassung von kurzen Fragen und Beitrdagen wie Frag.Jetzt, Oncoo, Flinga 0.a.;
Funktionen im Lernmanagementsystem (LMS) wie Foren, Wikiseiten und auch Dateiablageorte;
Umfragetools wie z.B. Pingo, Kahoot, ARSNova oder Vips in Studip/OSCA.

Bevor Sie Ihre Tools und Funktionen auswahlen, sollten Sie lhre Sitzung durchgeplant haben:

e Was ist das Lehrziel der Lerneinheit, bzw. der konkreten Online-Sitzung am xx.xX.XXXx?
e Welche Inhalte sollen behandelt werden?
e Wie soll die Erreichung des Sitzungslehrziels ggf. tiberprift werden?
¢ Mit welchen Methoden kénnen die Inhalte zur Lehrzielerreichung am besten bearbeitet werden?
¢ Mit welchen Methoden kann die Onlinesitzung angemessen moderiert werden?
e Welche eTools und Medien unterstitzen die Methodendurchfihrung zur Lehrzielerreichung und
Moderation?
o Wenn Zoom obligatorisch ist: lassen sich die ausgewdhlten Methoden in das
Videomeeting-Format Ubersetzen? Was muss ggf. angepasst oder ausgetauscht werden?
e Welche Methoden, eTools und Medien unterstiitzen die Lehrzielliberprifung?
e Welche eTools sind evtl. nach der Sitzung zur Vertiefung, Ergebnissicherung o.a. fiir Sie als
Dozent*in oder fir Ihre Teilnehmenden notwendig und geeignet?

Vielleicht erleichtert lhnen dieses Stundenplanungsschema die Erstellung lhres Stundenfahrplans
inklusive der eTools-Auswabhl. Die drei Phasen (Einstieg, Erarbeitung, Ergebnissicherung) kénnen sich
mehrfach in der Sitzung wiederholen, die Tabelle kann dafiir beliebig verlangert werden:

Lehrziel der Onlinesitzung:

Vorwissen der TN erforderlich zu:

Sonstige Voraussetzungen auf Seiten der TN:
Co-Host, Tutor*innen notwendig fir:

Ablauf Moderations-
. (konkret Methoden & | eTools / . aufwand (Chat,
Zeit Phase Inhalte auszufithrende Sozialformen | Medien Material Warteraum,
Handlungen) Etherpad etc.)
Einstieg

Erarbeitung

Ergebnissicherung

Ist Ihr Sitzungsplan fertig, konnen Sie mithilfe der Checkliste auf der folgenden Seite liberprifen,
welche Zoom-Funktionen und externen Tools und Materialien Sie vor dem Start des Videomeetings
vorbereiten mussen.
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Vor der Sitzung

Waidhrend der Sitzung

Nach der Sitzung

Z00M

Vor dem Meetingstart in den
Systemeinstellungen festzulegende Zoom-
Funktionen

Funktionen, die im Meeting
angepasst werden kénnen:

Was Sie hinterher manuell noch
bei Bedarf noch tun miissen:

TN Teilnahme liber Browser erlauben
(aber: eingeschrankte Funktionen fiir TN)

Warteraum

Warteraum abschalten

Co-Host (fiir zusatzliche Moderator*innen
mit mehr Rechten als TN)

Co-Host Status vergeben oder
zuriicknehmen

Fernsteuerung (Bildschirmsteuerung an
andern TN Ubertragen; von TN beantragen)

Die Fernsteuerung beantragen
bzw. an jemanden fiir den
eigenen Bildschirm lbertragen

Feedback ohne Worte (Handmeldung auch
ohne mégl., mit: mehr Optionen, z.B. v/ X)

FoW-Reaktionen in TN-Fenster
I6schen

Bildschirmiibertragung (fiir Host & TN)

Freigabe im Meeting fir TN
(de)aktivieren
Kommentierleiste fir TN
(de)aktivieren

Whiteboard (weiBe beschreibbare Tafel im
Meeting)

Kommentierleiste fiir TN
(de)aktivieren

e Automatisch gespeicherte
Screenshot nachbearbeiten
e TN zur Verfiigung stellen

Kommentierleiste (Annotationsfkt., um am
Bildschirm etwas Schreiben oder
Markieren zu kénnen, auch kollaborativ
mgl.)

Kann fir TN (de)aktiviert
werden, wenn man selbst den
Bildschirm teilt

Bearbeitete Folien miissen
manuell gespeichert werden

e Manuell gespeicherte
Screenshot nachbearbeiten
e TN zur Verfiigung stellen

Chat (inkl. Dateilibertagung)

TN-Chatrechte dndern:

Chat Sperren
nur 6ffentliche oder auch
private Nachrichten zulassen

e  Chatvor dem SchlieRen des
Meetings manuell speichern

e  Dateien aus dem Chat
downloaden

Breakout-Raume (fur
Kleingruppenarbeiten)

Anzahl der Rdume
automatische/manuelle
Zuteilung / TN verschieben

Umfragen (sind nur in geplanten Meetings
verflighbar, missen extra angelegt werden)

Neue Fragen anlegen, alte
bearbeiten
Starten der Umfrage

e  Ergebnisexport (aber: nur
bei Registrierung vorab mgl.)

Aufzeichnen (bei lokaler Speicherung:
nimmt alles im Zoom-Fenster auf, nicht
den Chat)

TN Gber Aufnahme informieren
& Einverstandnis einholen
Starten, Pausieren & Beenden

e  Automatisch gespeicherte
Aufnahmen nachbearbeiten
e TN zur Verfiigung stellen

Ande

re eTools & Materialien

Inhalte & Tools, die Sie vor dem Start eines
Meetings vorbereitet haben miissen:

Tools im Meeting einsetzen:

Was Sie hinterher manuell ggf.
noch zur Ergebnissicherung tun
miussen:

Arbeitsmaterial in Ordnern (z.B. im LMS)

Zugangsinfos an die TN schicken
(Email, Chat, etc.)

Wikiseiten, Foren (z.B. im LMS)

Zugangsinfos an die TN schicken
(Email, Chat, etc.)

. PDF-Export zur
Ergebnissicherung

Kollaborationstools (Digitale Pinnwénde,
Etherpads, Mindmaps)

Links fur TN bereitstellen (Chat,
LMS, per Email, URL auf Folie)

. PDF-Export zur
Ergebnissicherung

Umfragetool mit vorbereiteten Fragen
(z.B. Pingo)

Links fur TN bereitstellen (Chat,
LMS, per Email, URL auf Folie)

. PDF-Export zur
Ergebnissicherung

Fragetools (Frag.Jetzt etc.)

Links fiir TN bereitstellen
Fragen moderiere, beantworten

. PDF-Export zur
Ergebnissicherung

e  Beantwortung /
Aufbereitung von Fragen
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Moderieren mit Zoom

1. Moderations-Funktionen
Erlduterungen der Grundfunktionen im Meeting

Host-& Co-Host
Wenn Sie ein Meeting aus Ihrem Zoom-Account oder lhrer App starten, dann sind Sie automatisch der
Host und damit Veranstalter*in des Meetings. Dadurch sind Sie in der Lage, alle Funktionen, die Sie in
den Systemeinstellungen festgelegt haben, zu nutzen, wahrend allen anderen Teilnehmenden nur eine
Auswahl davon zur Verfligung steht. Pro Meeting kann es funktional immer nur einen Host im System
geben. Sie konnen aber beliebig viele andere Teilnehmende zu Co-Hosts und damit zu Co-
Moderator*innen ernennen, dadurch erhalten diese mehr Funktionen als einfache Teilnehmende.

Funktionsberechtigungen
In der Tabelle sehen Sie einen Vergleich der Funktionsberechtigungen in den drei Statusgruppen: Host,
Co-Host und einfache Teilnehmende (TN).

Funktionsberechtigungen im Meeting Host Co-Host
Meeting flr alle starten und beenden x

Host-Status tUbertragen & zurlicknehmen

Co-Host-Status vergeben

Warteraum-TN im Meeting einlassen

TN aus Meeting entfernen o. in Warteraum verschieben

TN im Meeting stumm schalten
FoW*-TN-Meldungen in TN-Liste I6schen
Breakout-Sessions vor dem Meeting anlegen

Breakout-Sessions im Meeting starten/beenden

Chat-Einstellungen fiir TN verandern

Fow: Hand heben

Fow: Ja/Nein, schneller/langsamer, Zusatzsymbole

Reaktionen (Klatschen, Daumen hoch u.a.)
Bildschirm teilen (Folien, Webseiten, Whiteboard, Ton)
Kommentierleiste nutzen

Kommentierleistenberechtigung fir alle Meeting-TN
andern, wenn man den eigenen Bildschirm teilt
Fernsteuerung beantragen/gewahren

Umfragen anlegen und im Meeting Fragen hinzufiigen

NEIANERNAN AN AN AN AN E IR A R R I R A R A R AR AR AR

NS ASASEENANANANANANANANANANANANENANENEN

NEIRN RN ENANANANENEN AN R ANENENANANE

Meeting Aufzeichnen
*FoW = Feedback ohne Worte

Bitte beachten Sie, dass die tatsdchlich im Meeting verfiigbaren Funktionen immer von den
vorgenommenen Systemeinstellungen des Hosts auf der Zoom-Webseite beim Start des Meetings
abhdngen. Wenn keine Breakout-Rédume aktiviert wurden, stehen diese auch dem Host im Meeting
nicht zur Verfiigung. Die Angaben in der Tabelle beziehen sich daher auf den Fall, dass alle aufgefiihrten
Optionen fiir das Meeting in den Systemeinstellungen aktiviert wurden. Ein % bedeutet, dass die
Funktion trotz maximaler Systemeinstellung dieser Statusgruppe nicht zur Verfiigung steht.
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Bitte beachten Sie auch, dass sich die Darstellung auf Meetings mit einer lizensierten Zoomversion unter
Nutzung der App auf einem Desktop-PC, einem Notebook oder einem Laptop bezieht. Werden andere
Endgerite oder die Zoom-Browservariante verwendet, sind viele der aufgefiihrten Funktionen fiir alle
Statusgruppen eingeschrénkt und z.T. gar nicht verfiigbar.

Host und Co-Host Status tbertragen
Innerhalb eines Meetings kdnnen Sie als Host andere Teilnehmende zu Co-Hosts hochstufen, indem
Sie in der Teilnehmerliste auf den Button Mehr neben dem Namen der Person klicken. In dem sich
offnenden Fenster kénnen Sie nun lber die Option Co-Host erstellen den Status verleihen. Uber den
Button Host erstellen konnen Sie auch die Hostrechte auf eine andere Person im Meeting (ibertragen.
Sie geben damit Ihren Status ab und werden zum Teilnehmenden heruntergestuft.

© Zoom Meeting - [a} X

Maxi Muster

Im obigen Beispiel wurde Maxi Muster der Co-Host-Status Ubertragen, was dann in der Teilnehmerliste
fir alle sichtbar wird:

- X
v Teilnehmer (3)
n elCC (HSOS) (Host, ich) d n
@ Maxi Muster({Co-host) v
a Tim Taler A

Wer Co-Host ist kann auf dieselbe Weise weitere Co-Hosts im Meeting berechtigen.

Jede Co-Host-Zuweisung kann vom Host in der Zeile des Teilnehmenden Uber den Button Mehr auch
wieder aufgehoben werden. Im Beispiel wir hier Maxi Muster der Status wieder entzogen:
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v Teilnehmer (3)
n eLCC (HSOS) (Host, ich) 0 ™

w Maxil ~ Chat

Video-Start beantragen
a Tim Tz
Haost erstellen

Co-Host Genehmigung widerrufen

Umbenennen

Als urspringlicher Meeting-Host kdnnen Sie einen Ubertragenen Host-Status (iber den Button Host
zuriickfordern unten in lhrem Teilnehmerfenster wieder fir sich aktivieren. Der aktuelle Host muss
dem nicht zustimmen, ihm wird automatisch der Host-Status entzogen:

Einladen Mich stummschalten Host zurtickfordern

Wenn Sie den Host-Status abgegeben haben, selbst aber Co-Host im Meeting sind, dann steht Ihnen
der Button Host zuriickfordern nicht in lhrem Teilnehmerfenster zur Verfligung. Stattdessen klicken Sie
in lhrem Fenster unten rechts auf den Button mit den drei Punkten. In dem sich o6ffnenden
Dialogfenster klicken Sie nun auf Moderator erneut anfordern. Dadurch wird |hr Co-Host-Status
automatisch zurlick in den Host-Status umgewandelt, ohne dass der aktuelle Host hier noch
zustimmen muss.

i Audio allerein
Einladen Alle stummschalten -

Moderatorerneut anfordermn
Beim Beitreten stummschalten
v Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.
v Teilnehmem erlauben, sich umzubenennen
Eingangs-/Ausgangston abspielen
v Warteraumfreigabe
Meeting sperren
Die Ubertragung der Hostrechte auf einen anderen Co-Host oder Meetingteilnehmenden macht z.B.
dann Sinn, wenn Sie als Host das Meeting flir jemand anderen angelegt und gestartet haben, selbst im
Meeting aber gar nicht dabei sein werden.

Oder Sie fiihren die Sitzung durch, missen diese aber vorzeitig Das Meeting fiir alle beenden
verlassen. Durch Driicken des roten Buttons Beenden unten rechts im
Zoom-Meetingfenster erscheint flir Hosts folgende Auswahl:

Meeting verlassen

Wenn der Host hier Meeting verlassen wahlt, wird er gebeten, einen neuen Host zu bestimmen.
Dadurch kann dann eine andere Person das Meeting mit allen Host-Berechtigungen weiter steuern
und dadurch z.B. Breakout-Sessions durchfiihren, was Co-Hosts nicht kénnen.

Meeting-Kontrollleiste
Um im Meeting alle Funktionen gut steuern zu kénnen, sollten Sie in den Systemeinstellungen
festlegen, dass die Meeting-Kontrollleiste immer im Vordergrund angezeigt wird. Sie erscheint in der
Regel unten in Ilhrem Zoomfenster und wird auch bei Phasen von Inaktivitdit im Meeting nicht
ausgeblendet, was Ihnen ein paar Klicks am Bildschirm zwischendurch sparen kann:
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© Zoom Meeting Teilnehmner-ID: 351900 - o x

Wenn Sie den Bildschirm teilen (z.B. eine Folie, eine Webseite oder ein Whiteboard im Meeting zeigen),
dann wandert sie meist nach oben ins Zoomfenster:

Warteraum
Wenn Sie als Host oder Co-Host diese Funktion aktivieren, dann werden alle Personen, die den Zoom-
Einladungslink zum Meeting anklicken, zunéchst in den virtuellen Warteraum geleitet. Sie kénnen erst
in den Hauptmeetingraum eintreten, wenn Sie sie manuell hineinlassen.

Nachdem Sie das Meeting gestartet haben, wird Ihnen in der
Meeting-Kontrollleiste im und am Button Teilnehmer Meeti el
angezeigt, dass sich Personen im Warteraum befinden. Sie
kénnen die Personen dann direkt eintreten lassen oder sich den Eintreten lassen
Warteraum ansehen.

tin den Warteraum fir dieses
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Wenn Sie den Button Teilnehmer in der Kontrollleiste anklicken, offnet sich rechts das
Teilnehmerfenster. Dort sehen Sie im oberen Abschnitt, wer sich alles im Warteraum befindet (hier als
Warteschleife bezeichnet). Darunter ist zu erkennen, wer sich bereits im Meetingraum aufhalt:

© Zoom Meeting

v Teilnehmer (1)

1 Person istin der Warteschleife ~ Nachricht

Maxi Muster |

1 Meeting-Teilnehmer

eLCC &1CC HS Osnabrck (Host. ich) g o

© © © © © ¢

Einladen Alle stummschaiten =

Zoom-Gruppenchat

Versenden an:  Alle (im Warteraum) v

Hallo, es dauert noch ca. 5 Minuten, bis ich Sie
einlassen kann|

Die Option Nachricht gibt lhnen die Moglichkeit, einen kurzen Text Uber die Chatfunktion im
Chatfenster darunter an die Wartenden zu schreiben, z.B. Hallo liebe Wartende! Ich lasse Sie in kiirze
eintreten.

Sofern die Wartenden Zoom in der App verwenden, sehen sie den Warteraum und die Nachricht von
Ihnen folgendermaRen am Bildschirm:

© Zoom Meeting - a X
Meeting-Nachrichten

Von Host an Alle (im Warteraum]:
Hallo liebe Wartende! Ich lasse Sie in kiirze

Bitte warten, der Host des Meetings lasst Sie in Kiirze eintreten. dintreten.

eLCC HS Osnabriick- Zoom-Meeting

Die Wartenden kénnen lhre Nachrichten in dem rechts stehenden Fenster Meeting-Nachrichten zwar
lesen, Ihnen aber keine Antwort zukommen lassen.

Die Option bietet sich dann an, wenn sich der Start eines Meetings verzégert oder Sie die Wartenden
noch auf etwas zuvor hinweisen mochten, z.B.: Bitte halten Sie gleich lhre Mitschriften der letzten
Sitzung bereit, die benétigen wir in der ersten halben Stunde heute!

Bei Nutzung der Zoom-Browserversion werden im Warteraum keine Nachrichten angezeigt!
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Wenn Sie Wartende in den Hauptmeetingraum eintreten lassen wollen, dann geht das im
Teilnehmerfenster entweder einzeln, indem Sie jede Person Uber den Button Eintreten lassen ins
Meeting holen oder indem Sie alle Wartenden gleichzeitig liber den Button Alle zulassen einlassen:
- X
- X

hd Teilnehmer (1) b Teilnehmer (1)

. ) 2 Teilnehmer ... Nachricht Alle zulassen
1 Person ist in der Warteschleife Nachricht
. Maxi Muster
\WEY(N Eintreten lassen Entfernen

Tim Taler

1 Meeting-Teilnehmer

1 Meeting-Teilnehmer

o
.

n eLCC HSOS (Host, ich)
elCC e cCHS Osnabrgck (Host, ich) 0 7}1

Als Host oder Co-Host kénnen Sie Teilnehmende aus dem Hauptmeetingraum auch wieder in den
Warteraum zuriickschieben:

~ Teilnehmer (3)

eLCC elcc HS Osnabréck (Co-Host, ich) ™

o

0

Video-Start beantragen

;Q Jutta Dick (Host) 0

Umbenennen
In Warteraum stellen
Entfernen Audio aller ein
Meldung l3uft .. Beim Beitreten stummschalten
o o @ ° o . + Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.

«' Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen

Eingangs-/Ausgangston abspielen

Einladen Alle stummschalten + Warteraumfreigabe
Meeting sperren

Uber die drei Punkte unten rechts im TN-Fenster 6ffnen sich weitere Optionen. So kann der Warteraum
aufgeldst werden, indem Sie das Hakchen vor der Warteraumfreigabe |6schen. Dadurch gelangt jeder
neue Teilnehmende sofort in den Hauptmeetingraum. AuRerdem lasst sich das Meeting auch fiir neue
Teilnehmende sperren, indem Sie einen Haken an die Option Meeting sperren setzen. Es kann nun
niemand mehr {iber den Einladungslink in den Hauptmeetingraum gelangen.

Meeting sperren

Diese beiden Optionen stehen lhnen ebenfalls (iber den Button v Warteraumfreigabe

Sicherheit in der Meeting-Kontrollleiste zur Verfliigung. Teilneh dic Erlaubnis acb
elinenmern die triaubnis geben:

+ Bildschirm freigeben
v Chat
Flr beiden Varianten gilt: Durch Léschen des Hakchens entsperren

Sie den Meetingraum wieder und neue Teilnehmende kdnnen
hinzukommen. Ebenso reinstallieren Sie den Warteraum, wenn y oy
Sie das Hakchen an die Warteraumfreigabe setzen. Sicherheit || Teilnehmer

v Sich umbenennen
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Audio von Teilnehmenden (de)aktivieren
Eine wichtige Moderationsfunktion betrifft die Steuerung der Audiosignale der Teilnehmenden, da es
schnell passieren kann, dass unwissentlich Begleitgerdusche wie Tastaturklappern, Rascheln von
Papierunterlagen, Gerdusche beim Essen u.d. Ubertragen werden. Manche telefonieren auch
nebenher oder sprechen mit jemanden im eigenen Zimmer und vergessen, dass das fir alle gut horbar
ins Meeting Ubertragen wird. Umgekehrt fangen manche Teilnehmenden in einer Diskussion zu
sprechen an und vergessen, ihr Mikro anzuschalten.

Um dies akut oder praventiv zu unterbinden, kdnnen Sie als Host oder als Co-Host alle Teilnehmenden
im Meeting auf einmal stumm oder laut schalten oder auch bei Einzelnen das Audio ein- oder
ausschalten.

Alle stumm oder laut schalten: Einzelne Audios ein- oder ausschalten:
- X
v Teilnehmer (3)
- X
n eLCC (HSOS) (Host, ich) 0 ™ o Teilnehmer (34)
@ Maxi Muster ¢ Zﬂ Q, Finden Sie einen Teilnehmer

Tim Taler A

Nathalie Popel ... (Co-Host, ich) ® & X

m Jutta Dick (eLCC) (Host) [ +]

W] Maxi Muster
LIl Tim Taler %W
© © ® © © ¢ o '

Einladen Alle stummschalten .

n

o

Audio allerein

Beim Beitreten stummschalten

v Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.

Eingangs-/Ausgangston abspielen
' Warteraumfreigabe

Meeting sperren

AuRerdem kénnen Sie in dem Mend, das Sie Uber die drei Punkte im Teilnehmerfenster 6ffnen,
festlegen, dass automatisch alle Teilnehmenden beim Betreten des Meetingraumes stumm geschaltet
werden.

Hier steht Ihnen zudem die Option zur Verfligung, den Teilnehmenden das Recht zu geben, das eigenen
Audio selbst wieder anzustellen oder nicht. Im letzten Fall wiirden Sie in der Box oben das Hakchen
vor Den Teilnehmenden gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben |6schen.
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Feedback ohne Worte
Feedback ohne Worte (FOW) bezeichnet alle nonverbalen Reaktionsmoglichkeiten, die allen Meeting-
Teilnehmenden unter dem Button Reaktionen in der Kontrollleiste oder (in dlteren App-Versionen und
in der Browservariante) in lhrem Teilnehmerfenster zur Verfligung stehen.

Hand heben
Ist die FOW-Option in den Systemeinstellungen deaktiviert, konnen die Teilnehmenden nur die Hand
heben und herunternehmen, um eine Wortmeldung anzuzeigen. Dazu auf der Kontrolleiste auf den
Button Reaktionen klicken und Hand heben driicken:

&S00

v X <« »

Ja Nein  Langsamer Schneller

¥ Hand heben

Gn ]

Breakout Session = Reaktionen

Um die Option im Teilnehmerfenster zu verwenden, missen die TN auf die drei Punkte unten im
Fenster klicken und dann Hand heben anwahlen:

- X
v Teilnehmer (2)
eLCC  Maxi Muster (Ich) 0
eLCC eLcC HS Osnabriick (Host) 0 A

Einladen Mich stummschalten D

Die Hand erscheint nun entweder als blaue oder als gelbe Hand fir alle sichtbar im Teilnehmerfenster
sowie im Videobild des sich Meldenden:

Hand heben

Einladen Moderator ereut anfordern

— X
~ Teilnehmer (2)
eLCC  Maxi Muster (Ich) ¢ 0 ™
eLCC eLCC HS Osnabriick (Host) 0 A
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Durch erneutes Driicken des Buttons ... erscheint die Option
. . Hand h ]
Hand herunternehmen. Die Hand verschwindet dann aus der : [ erbwmmems ]
Einladen Moderator erneut anfordern

Teilnehmerliste und dem Videobild.
Dasselbe gilt flir die Variante (iber den Reaktionsbutton:

9 &S00 %

X <« »

Nein  Langsamer Schneller

¥ Hand senken

o

Beenden

Allerdings verfligen weder Hosts noch Co-

v Teilnehmer (3)
Hosts (iber diese Option
a elLCC HSOS (Co-Host, ich) 0 ™ Sie kénnen jedoch die Handmeldungen von
einzelnen Teilnehmenden in der Liste I6schen.
eLCC Tim Taler (Host) % Dazu missen sie mit dem Mauszeiger auf die

Namenszeile der sich Meldenden gehen und

w WY Hand herunternehmen dann den Button Hand herunternehmen

anklicken.

Weitere nonverbale Rickmeldungen
Wenn die Funktion FOW in den Systemeinstellungen aktiviert ist, dann stehen den Teilnehmenden
neben der Hand noch weitere Feedback-Symbole unter dem Reaktionsbutton und/oder im
Teilnehmerfenster zur Verfiigung. Vier davon sind neben der Hand sichtbar, finf weitere erst, wenn
man den Button rechts mit den drei Punkten anklickt:

— X
v Teilnehmer (2)
eLCC  pMaxi Muster (Ich) 0
eLCC e CC HS Osnabriick (Host) 0 A
T4 VPO

‘@ 9 © © © ©

|We|'tere nonverbale Riickmeldungen I

Die Symbole tragen im System diese Bezeichnungen:
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Hand heben
Ja
Nein
langsamer
schneller

nicht gefallen
gefallen

klatschen

¢« > 4 90 O 0 €

eine Pause brauchen

entfernt

Genauso wie bei den Handmeldungen, erscheinen die ausgewdahlten Reaktionen neben dem Namen
der Teilnehmer im Teilnehmerfenster. Es kann immer nur eine Reaktion pro Teilnehmer*in registriert
und angezeigt werden, d. h., wenn man zuerst die Hand anklickt und dann z.B. das Nein-Symbol direkt
danach, weil man sich zugleich melden und bei einer Abstimmung Nein angeben mdchte, erscheint
nur die letzte Reaktion im Fenster, also das Nein-Symbol. Beides zusammen geht nicht.

v Teilnehmer (3)
a . Dabei zahlt das System sofort aus, wie viele Meldungen es zu
elLCC HSOS (Host, ich) 0
welchem Symbol gibt und zeigt die Anzahl unten im
M Maxi Muster © % Teilnehmerfenster direkt tiber den Feedback-Symbolen an:
eLCC Tim Taler ° %

[o oo 0 o o © 0000 ¢

Fir die hinter dem Button mit den drei Punkten befindlichen Symbole wird dies oberhalb des Punkte-
Buttons angezeigt. Man muss dann auf diesen Klicken, um sich die genauen Zahlen fir die einzelnen
Reaktionssymbole ansehen zu kénnen:

- X - X
~ Teilnehmer (2) ~ Teilnehmer (2)
eLCC ¢\ CC HSOS (Host, ich) 0 ™ eLCC elCC HSOS (Host, ich) 0
eLCC Maxi Muster L I % eLCC  maxi Muster L I %

1 .
© 0 0 O . © 00 O & ¢
,Eitere nonverbale Rickmeldungen I 20
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In den aktuelleren Appversionen erscheinen abgegebene Reaktionen folgendermaRen im TN-Fenster

des Host:
@ Teilnehmer (3 - g X
a Nathalie Popel (Host, ich) 0
eLCC ¢ CC HS Osnabriick < v

M Maxi Muster Q 4

Einladen Alle stummschalten

Zudem enthalt in den aktuelleren App-Versionen nun der Reaktions-Button die meisten FoW-
Optionen, allerdings fehlen hier die Kaffeetasse, der Daumen runter und die Zeit. Folgende sind
nutzbar: Daumen hoch, Klatschen, Herz, Freude, offener Mund und Tada und auch Ja, Nein, Schneller

und Langsamer.
V&S0 K

X <« »

MNein  Langsamer Schneller

y i3 @ ]

Sicherheit I is ] Aufzeichnen Breakout Session  Reaktionen

FoW l6schen

Teilnehmende kénnen durch das erneute Anklicken des zuvor ausgewahlten Symbols die Reaktion im
Fenster wieder l6schen. Alternativ verschwinden die Reaktionen nach ca. 10 Sekunden aus den
Fenstern von selbst.

Die Co-Hosts und Host kdnnen nur bestehende Handmeldungen von anderen TN I6schen, indem Sie
im Teilnehmerfenster Giber den Namen scrollen und dann auf Hand senken driicken:

21
rm. Nathalie P6pel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 16.02.2021) Version 5
g By https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de

Y EHOMERT vOu

il eLearr‘ir‘g ‘ Bundesministerium
< » HOCHSCHULE OSNABRUCK Bigng e
PeT: ADD or \ r Competence Center * :mdBFIudlsc?umg +
NIRERSHINORARREIESISCOIENCE _Hochschule Osnabruck eCompetence and Utilities
e for Learners and Teachers

Fernsteuerung
Mithilfe der Fernsteuerung kann jede bildschirmteilende Person eine andere im Meeting berechtigen,
den geteilten Bildschirm zu steuern. Dies geht beim Bildschirmteilen Gber den Button Fernbedienung,
der in der Meeting-Kontrollleiste erscheint. Hier kann entschieden werden, ob Anfragen fir eine
Fernsteuerung automatisch zugelassen werden oder man wahlt direkt aus der Liste aller
Teilnehmenden eine Person aus, die die Fernbedienung erhalt:

%

v . [+ | I V4 0

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Neue Freigabe Freigabe unter Whiteboard Fernbedienung

W Stoppen
Alle Anfragen automatisch akzeptieren

3+ 5 — =
ko4 T v ’ 0 (& O O 1] |‘\|._'| Maus-/Keyboardsteuerung geben an:

Auswahle Text Zeichnen Stempeln Spotlight Radiergu Farbe Riickging Emeutau Laschen Speichemn

Maxi Muster

Wer im Meeting gerade nicht den eigenen Bildschirm teilt, kann unter Optionen anzeigen die
Fernsteuerung beim Bildschirmteilenden beantragen:

Es wird Ihnen der Bildschirm von eLCC HSOS angezeigt

Fernsteuerung beantragen

Beim Bildschirmteilenden erscheint dann folgende Nachricht:
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Maxi Muster fordert die
Fernsteuerung lhres Bildschirms an

Mit einem Klick auf Ihren Bildschirm erhalten Sie jederzeit die Kontrolle

zuriick,

Wird dies genehmigt, kann nun Maxi Muster am eigenen Bildschirm die Prasentation weitersteuern:

Sie konnen den Bildschirm von eLCC HSOS steuern

Mochte Maxi die Fernsteuerung aufheben, kann sie das durch erneutes Anklicken der Buttons
Optionen anzeigen und der Auswahl Fernsteuerungsrechte aufgeben tun:

sie kbnnen den Bildschirm von eLCC HSOS steuern

Ebenso kann der Bildschirmteilende die Rechte wieder zuriicknehmen und die Prasentation stoppen.

Spotlight & Pinnfunktion fir TN-Videos
In den neueren Appversion ist es mogliche, ausgewahlte Teilnehmenden-Videos anzupinnen oder mit
einem Spotlight zu versehen, sodass sie fir alle Zuschauenden vergroRert im Fokus auf dem Bildschirm
stehen.

Die Optionen stehen in jedem Videobild der TN oben rechts unter den drei Punkten zur Verfigung, je
nach System heiRen sie Pinnen / Spotlight fiir Jedermann [ Fokussieren fiir Jedermann:

[ Snummachaiten | vt~ |

Chat

Angepinnte oder mit einem Spotlight versehene Videos
erhalten unten links folgendes Symbol:
Meldung

........... s

Zudem kann man sie auch wieder Uber die drei Punkte im Videobild entfernen:

Video abbrechen

Umbenennen

In Warteraum stellen

Q Entfernen

SDouBhl-Vidoos entfernen
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Die Optionen eignen sich z.B. fiir Gastreferent*innen oder Diskussionspartner*innen, die im Fokus
stehen sollen oder auch fir Podiumsdiskussionen, wo alle Panelteilnehmenden von dem Plenum am
Bildschirm abgehoben werden.

Meldung von Teilnehmenden an Zoom
Die Option Meldung lduft steht nur Hosts und Co-Hosts Gber den Button Sicherheit in der Kontrollleiste
im Meeting zur Verfiigung. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster haben Sie die Moglichkeit, einzelne
Teilnehmende an Zoom zu melden, die Probleme im Meeting bereitet haben. Dazu kénnen Sie aus der
vorgegebenen Liste eine Begriindung auswdhlen oder eine eigene unter Andere und dem Textfeld
erganzen. Zusatzlich kann eine Datei mitgesendet werden (z.B. ein Screenshot oder der gespeichert
Chatverlauf).

© Zoom Meeting

Teilnehmer (2)
eLCC ¢CC HSOS (Host

elCC ai

Bericht

Teilnehmer melden

Didaktische Beispiele und Tipps

Den virtuellen Veranstaltungsraum vorbereiten

Wenn Sie einen Warteraum eingerichtet haben, dann kénnen Sie Ihren virtuellen Veranstaltungsraum
vor Beginn der Sitzung ungestért herrichten. Offnen Sie z.B. das Teilnehmer- und Chatfenster und
berechtigen Sie die Co-Hosts, sofern sich die entsprechenden Personen schon im Meeting befinden.
Vielleicht gibt es mit den Co-Moderierenden noch etwas abzusprechen. Oder Sie gehen mit
studentischen Referent*innen der Sitzung den Ablauf vorab durch, die Sie dafiir etwas friiher in den
Raum lassen als die anderen Teilnehmenden. AuRerdem kdnnen Sie noch ein paar Berechtigungen im
laufenden Meeting anpassen, z.B. die Chat-Rechte und Optionen zum Bildschirmteilen fir
Teilnehmende.

Virtuell kénnen Sie auch eine BegriRungsmusik im Hintergrund einspielen (Bildschirmfreigabe /
erweitert: nur Ton teilen). Achten Sie aber unbedingt darauf, dass es sich bei der Musik um lizenzfreie
handelt (OER, CC-Lizenz') oder Sie eine Lizenz fiir diesen Zweck erworben haben. Ansonsten diirfen Sie
sie nicht einspielen. Ahnliches gilt auch fiir Bilder: Sofern Bilder nicht essentieller Bestandteil des zu

1 https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-competence-center/datenschutz-und-urheberrecht-in-der-online-
lehre/#c8939692
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erlduternden Lehrinhaltes sind, sondern nur illustrierenden Charakter haben, dirfen Sie diese nur mit
einer selbst erworbenen Lizenz oder in Form von OERs auf lhren Folien einsetzen.

Im Prasenz wiirden Sie wahrscheinlich den Beamer im Raum anschalten, lhre digitalen Folien an die
Wand projizieren und etwas zur Begriifung oder zur Info an die Tafel oder auf ein Flipchart schreiben.
Im Zoom-Meetingraum kdnnten Sie analog Ihre Prasentation Gber Ihren Bildschirm teilen und im Raum
anzeigen lassen. Alle, die dazukommen, sehen dann sofort die Informationen an ihren Bildschirmen,
wie hier im Beispiel:

© Zoom Meeting - a X

Verteilte Mobile Systeme

Herzlich willkommen zur heutigen Veranstaltung!

Studentische Moderator*innen heute: Maxi Muller & Tim Taler (Co-Hosts)

Fragen kénnen Sie auf 2 Wegen einbringen:
* Zoom-Chat
* Frag.Jetzt: https://frag.jetzt/ Code: 1234 1234

Tim Taler

Sie koénnen auch Informationen an die Teilnehmenden im Warteraum schicken, z.B. Denken Sie bitte
daran das Skript zur Veranstaltung bereit zu halten, Sie benétigen es fiir die heutigen Ubungsaufgaben.
Loggen Sie sich bitte auch schon ins LMS ein!

Studentische Co-Moderator*innen einbinden

Das virtuelle Lehrsetting erfordert eine andere Konzentrations- und Aufmerksamkeitsleistung von
allen Beteiligten, insbesondere wenn viele Moglichkeiten zur Interaktion eingesetzt werden. Nutzen
Sie z.B. wie im obigen Beispiel den Chat und ein externes Tool, um Fragen der Studierenden zu
sammeln, missen Sie beides im Blick haben, um darauf eingehen zu kdnnen. Lassen Sie zudem noch
spontane Wortmeldungen zu, dann miissen Sie auch noch das Teilnehmerfenster fir das Auftauchen
der virtuellen Hand beobachten. Derweil steuern Sie Ihre Prasentation am Bildschirm oder héren einer
anderen zu. Dann missen Sie zwischendurch hin- und wieder mal Mikros von Einzelnen stumm- oder
auch einschalten, wahrend Sie eine lebhafte Diskussion im Plenum moderieren. Und den Warteraum
nicht vergessen: Falls jemand aufgrund einer instabilen Internetverbindung aus dem Meeting
rausfliegt und zurtickkommt, muss die Person aus dem Warteraum wieder reingeholt werden, Andere
kommen generell zu spat und warten dann dort auf Einlass.

Das ist eine ziemliche Menge, die da zu beachten ist, nicht wahr? Machen Sie es sich leichter, indem
Sie einige oder auch alle diese Aufgaben an Studierende in Ihrer Veranstaltung abgeben. Eine Person
kann als Co-Host z.B. fiir die Moderation von Warteraum, Handmeldungen und Mikroiliberwachung
eingespannt werden, eine weitere zur Moderierung der Fragen im Chat und in anderen Tools.
Fairerweise lassen Sie diese Co-Host-Aufgaben von Sitzung zu Sitzung von unterschiedlichen
Studierenden Ubernehmen, sodass jede/r mal damit beauftragt wird, denn diese Nebenjobs im

25
Nathalie P6pel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 16.02.2021) Version 5

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de

_ __.——4 EFORDERT VOM
. ELearning Bundesministerium
<« » HOCHSCHULE OSNABRUCK Competence Center » I frBidung eCUI_T'l'

NIVERSITY OF APPLIED SCIENCES “ und Forschung
Hochsehule Osnabruc e(ompetence and Utilities

N E— for Learners and Teachers

Meeting flhren ja auch beiden Studierenden dazu, dass nur die halbe Aufmerksamkeit auf die
Lehrinhalte gerichtet werden kann. Dafiir sind dann aber auch alle an der Gestaltung eines
reibungslosen Ablaufes der Sitzungen beteiligt.

Gleichzeitig fordern Sie mit diesen Aufgaben die digitalen Kompetenzen lhrer Studierenden, da sie sich
flir die Co-Moderation mit den Systemfunktionen theoretisch und praktisch auseinandersetzen
missen. So lernen sie nebenbei auch noch etwas tber die digitale Moderation von Veranstaltungen.

Webkonferenz-Regeln mit Teilnehmenden festlegen

Unabhangig davon, ob Sie Co-Moderator*innen im Meeting haben oder nicht, sollten Sie mit Ihren
Studierenden einige Regeln zum Verhalten in den Videomeetings absprechen, also eine Art
Webkonferenz-Knigge in |hre Veranstaltung einfihren. Das kann beinhalten, dass alle Mikros
ausgeschaltet und nur bei Wortbeitragen individuell angeschaltet werden. Oder dass nur diejenigen
drangenommen werden, die die virtuelle Hand heben und dass man die virtuelle Hand nach
Beantwortung der Frage selbst wieder im System herunternimmt. Spontan Dazwischenredende dirfen
von den Co-Moderator*innen stumm geschaltet werden usw. Weitere Anregungen dazu finden Sie in
der eLCC-Handreichung Webkonferenz-Knigge?.

Sie kdnnen das als Lehrkraft natirlich Ihren Bediirfnissen entsprechend vorgeben. Oder Sie legen Wert
darauf, dass die Studierenden hier mitgestalten konnen, dann stellen Sie Optionen zur Auswahl und
fragen nach Winschen der Beteiligten. Vielleicht kénnen nicht alle bericksichtigt werden, aber
versuchen Sie, da wo es geht, den Wiinschen nachzukommen.

Bitte beachten Sie: Hdufig wiinschen sich Lehrende, Ihre Studierenden im Meeting mit Videobild zu
sehen. Die Realitdt sieht aber leider oft anders aus: Sie schauen auf viele schwarze Kacheln, die
Studierenden stellen lhre Kameras fiir die Sitzungen nicht an. Ein Impuls kann dann sein, die
Studierenden zum Anschalten der Kameras zu drdngen oder zu zwingen. Das ist aber nur unter
bestimmten Bedingungen im Hochschullehrkontext méglich, in den meisten Fdllen ist dies nicht
zuldssig. Das eLearning Competence Center der Hochschule Osnabriick hat dazu einige Informationen
zur Rechtslage® zusammengetragen.

Schnellbefragungen
Hier eignen sich die Antwortsymbole der Feedback ohne Worte Funktion im Teilnehmerfenster, die
Sie spontan oder geplant im Sitzungsverlauf einsetzen kénnen.

Spontanabfragen

Spontanabfragen eignen sich am gut, um die Teilnehmenden zu Beginn einer Veranstaltung oder einer
Sitzung mit der Funktion vertraut zu machen. Erklaren Sie kurz verbal oder auf einer Folie, wie die
Teilnehmenden an die Antwortoptionen gelangen: Teilnehmerfenster iber den Button Teilnehmer
unten auf der Kontrollleiste 6ffnen, dort stehen unten die Antwortbutton bereit, sichtbar: Ja
(Hakchen), Nein (Kreuz).

Das kdnnen z.B. solche Fragen sein:

- Kénnen Sie mich gut verstehen?
- Sehen Sie meine erste Folie an Ihrem Bildschirm?
- Hatten Sie heute schon Veranstaltungen?

2 https://www.researchgate.net/publication/339998902 Webkonferenz-Knigge
3 https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-competence-center/lehren-mit-zoom/#c9533626
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Sie kdnnen aber auch direktes Feedback zu Threm Vorgehen einholen:

- Rede ich zu schnell? - Sollen wie eine Fragenphase einbauen?
- Redeich zu leise? - Jetzt eine kurze Pause?

Darliber hinaus konnen Sie die schneller/langsamer-Optionen auch explizit als Feedbacktool
einfihren, damit man jederzeit im Meeting angeben kann, ob man eine Tempoerhdhung oder -
reduktion beim Vortrag wiinscht. Dazu missen Sie oder lhre Co-Moderator*innen die Teilnehmerliste
immer wieder im Blick haben, um darauf dann auch tatsachlich reagieren zu kénnen.

Vorerfahrung abfragen

Einfache Ja/Nein-Abfrage zur Erfassung der Vorerfahrung der Teilnehmenden mit Breakout-Sessions
hat z.B. meine Kollegin Jutta Dick in ihren Einfihrungswebinaren zu Zoom fiir Studierende mit einer
vorbereiteten Folie durchgefihrt:

eLCC Sprechstunde fiir 'StudIAerendeA —
Referate halten und prasentieren mit Zoom eLearning
H Competence Center
Breakout Session o
»—'

Haben Sie bereits an einer ,Breakout Session” (z.B. fiir Kleingruppen-Arbeiten) in
Zoom oder anderen VK-Tools teilgenommen?

Stimmen Sie lGiber den Reaktionsbutton ab
(Browserversion: im Teilnehmerfenster)

1 © ©

Ja nein

Wissensfragen

Auch hier kdnnen Sie mit vorbereiteten Folien arbeiten. In diesem Falle weisen Sie den Antwortbutton
neue Bedeutungen zu:

a

In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

A;:::g:- Antwortoptionen
o 1742
[} 1751
<] 1749
(5] 1745

Antwortbutton unter Reaktionen in der Kontrollleiste
oder in der Browserversion im Teilnehmerfenster Q9 0 0 ©
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Im Teilnehmerfenster kdnnen Sie und alle Teilnehmenden

dann live das Votinggeschehen und die Ergebnisse

beobachten. AnschlieRend konnen Sie die Antworten

besprechen und dadurch Wissensliicken schlieBen oder o 0 @ Q e
Denkfehler analysieren.

Gruppenprasentationen steuern
Wenn im Videomeeting mehrere Personen eine Prasentation zusammen halten und dafiir eine
gemeinsame Pradsentationsdatei einsetzen mochten, dann kann der Wechsel zwischen
Prasentierenden Uber die Anforderung der Fernbedienung vom Bildschirmteilenden hilfreich sein.

Mal angenommen, vier Studierende werden vier verschiedene Abschnitte einer gemeinsamen
PowerPoint-Prasentation vorstellen. Wer den ersten Teil vorstellt, ist der Bildschirmteilende, d.h. er
teilt seine PPTX mit allen anderen im Meeting. Statt nach dem ersten Teil nun die
Bildschirmiibertragung zu stoppen und die nachste referierende Personen den eigenen Bildschirm mit
den Folien teilen zu lassen, Ubergibt der erst Bildschirmteilende nun Uber die Fernbedienung die
Prasentationssteuerung an die zweite Person. Ist diese fertig, wird die Fernsteuerung an die dritte und
am Ende an die vierte Person iibertragen. Das gewihrleistet einen ungestdrteren Ubergang. Dazu
missen die Prasentierenden aber die Funktion vorab kennen und bestenfalls einmal testen. Alternativ
kénnen die Referent*innen Ihnen auch die Prasentationsdatei Gibersenden. Im Meeting teilen Sie dann
die Folien Uber Ihren Bildschirm und vergeben die Fernsteuerung dann an die einzelnen
Referent*innen zu den passenden Zeitpunkten.

Dieses Vorgehen ist aber nur dann zu empfehlen, wenn es sich um klar abgegrenzte Prasentationsteile
handelt. Wenn die Prasentation so aufgebaut ist, dass sich die Referent*innen sehr haufig
untereinander abwechseln, dann ist es sinnvoller, dass nur eine Person des Teams die Prasentation am
Bildschirm teilt und die anderen verbal Bescheid geben, wann die Prasentation wie weitergestuert
werden soll (z.B. Ndchste Folie bitte oder bei animierten Folien mit Bulletpoints Ndchster Punkt bitte).

Notwendige Systemeinstellungen
Aktivieren Sie alle folgenden Optionen in den Systemeinstellungen auf der Zoom-Webseite, damit
Ihnen die in diesem Kapitel vorgestellten Funktionen im Meeting zur Verfligung stehen:

Meeting-Kontrollleiste immer anzeigen ()

Immer die Meeting Kontrollen wahrend des Meetings zeigen

28

m Nathalie P6pel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 16.02.2021) — Version 5
By https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de

< » HOCHSCHULE OSNABRUCK

- ‘ GEFORDERT VOM
eLearning ®
Competence Center .

Hochschule Osnabriick

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Bundesministerium +
fiir Bildung
und Forschung

e(ompetence and Utilities

for Learners and Teachers

Co-Moderator

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

Fernsteuerung ()

Wiahrend der Bildschirmfreigabe kann die freigebende Person
andere den freigegebenen Inhalt kontrollieren lassen

Feedback ohne Worte ()

Teilnehmer an einem Meeting kénnen Feedback ohne Worte
abgeben und Meinungen durch Klicken auf die Symbole im
Teilnehmerpanel ausdriicken.

Reaktionen auf Meeting ()

Erlauben Sie Meeting-Teilnehmern, sich ohne Unterbrechung
mit einem Emoji mitzuteilen, das auf ihrem Video zu sehen ist.
Diese Reaktionen verschwinden nach 10 s. Die Teilnehmer
diurfen ihre Hauttonreaktion in den Einstellungen festlegen.

Warteraum ()

When participants join a meeting, place them in a waiting
room and require the host to admit them individually. Enabling
the waiting room automatically disables the setting for
allowing participants to join before host.

Bestimmen Sie, welche Teilnehmer im Wartezimmer platziert
werden sollen:

O Alle Teilnehmer

Nur Gastteilnehmer (7)

Titel, Logo und Beschreibung benutzerfreundlich einrichten

"
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Lehren mit Zoom

2. Bildschirm teilen
Erlduterungen der Grundfunktionen im Meeting

Wenn Sie und lhre Teilnehmenden sich in ein Videomeeting einwahlen, erscheinen zunachst nur die
Video(stand)bilder auf dem Meetingbildschirm. Wenn eine Prasentation, eine Webseite, ein
Whiteboard oder anderes im Meeting prasentiert werden sollen, muss mindestens eine Person ihren
Bildschirm mit dem Inhalt live im Meetingfenster Gbertragen. Das Prozedere ist hier anders als z.B. bei
Adobe Connect, wo man Prasentationen direkt in das Programm hochladen kann.

Wer seinen Bildschirm aktuell ins Meeting libertragt, hat zudem Zugriff auf die Kommentierfunktionen.
Diese funktionieren auf jedem live geteilten Inhalt und kénnen auch den Teilnehmenden zur Verfiigung
gestellt werden. Eine genaue Funktionsbeschreibung finden Sie im gleichnamigen Kapitel.

Basic-Optionen
Auswahlen, was Sie teilen méchten
Starten Sie lhr Zoom-Meeting. Um lhren Bildschirm fiir eine Prasentation im Meeting freizugeben,
klicken Sie im Men( unten auf den griinen Button Bildschirm freigeben (je nach Betriebssystem kann
das Menu an anderer Stelle auf dem Bildschirm angeordnet und der Button anders benannt sein, z.B.
Bildschirm teilen oder Share Screen):

© Zoom Meeting _ a X

Sie erhalten nun eine Auswahl Ihrer aktuell verfiigbaren Fenster, die Sie Ihren Teilnehmenden in Zoom
zeigen kdnnen:
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© Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten.

Basic

V4 @

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

=| Zoom_webinar_referat_halten - PDF24 Reader

Explorer 3  PINGO || elCC Hochschule Osnab.. 6 Dokument1 - Word

o
Jutta Dick| Microsoft Teams (g

(C) Den Computerton freigeben () Fir einen Videolip im Vollbildmodus optimieren

Beenden

Den gesamten Bildschirm teilen
Wenn Sie unter Basics die erste Option Bildschirm auswahlen, dann libertragen Sie damit alles, was Sie
am Bildschirm tun, live in das Zoom-Meeting. Achten Sie in diesem Fall darauf, dass keine privaten
Informationen z.B. aus gedffneten Emails oder anderen Quellen zu sehen sind.

© Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. bt

Basis Erweitert

y 4 !

Whiteboard iPhone/iPad

Meine Einstellungen - Zoom - M... ‘ Zoom Fkt Bildschirm teilen.docx m Didaktisch Arbeiten mit Zoom Ko.‘.m Fertige Anleitungen

O Ton freigeben D Far Videoclip optimieren

Der Vorteil dieser Option ist, dass Sie Zoom-Funktionsfenster damit live am Bildschirm zeigen kénnen
und somit Zoom in Zoom demonstrieren kdnnen. Das bietet sich vor allem bei der Einfiihrung neuer
Funktionen an, die Sie im Meeting nutzen wollen und die evtl. noch nicht alle Teilnehmenden kennen
oder deren Anwendung beherrschen. Z.B. kdnnten Sie auf diesem Wege die Kommentierleiste einmal

online zeigen und die Funktionen demonstrieren.
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Einzelne Fenster teilen

Prasentationsdateien live Gbertragen
Wiahlen Sie aus den verfligbaren Fenstern nun das aus, dessen Inhalt Sie im Meeting zeigen mochten.
Im Beispiel hier ist es eine Seite einer gedffneten PDF-Datei - durch Anklicken wird sie blau unterlegt.
Nun klicken Sie auf den blauen Button Teilen, und lhren Teilnehmenden wird der Inhalt des
ausgewahlten Fensters live im Meetingraum Uibertragen.

o7

© Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten.

Basic

/

Bildschirm Whiteboard

- fllat halten2 - PDF24 Reader e o

Explorer PINGO || eLCC Hochschule Osnab. 0 Dokument1 - Word ﬂ

N
Jutta Dick | Microsoft Teams *

Den Computerton freigeben (] Fir einen Videodlip im Vollbildmodus optimieren

Auf lhrem eigenen Bildschirm sehen Sie dann die von lhnen ausgewéhlte PDF-Seite®. An der griinen
Leiste oben mittig erkennen Sie, dass diese Seite nun live in Zoom mit den anderen Teilnehmenden
geteilt wird (Sie befinden sich in der gemeinsamen Bildschirmnutzung).

=

=0 8-E €9 10‘/150\0.71

® Stoppen -

eLCC Webinar fur Studierende

Referate halten und préasentieren mit Zoom oy
HRRipr=eens ' eLearning

Competence Center

Kommentieren von Bildschirm-Freigaben ==t
N—

Welche Rolle haben Sie wahrend lhrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)

doc Maootingc

Auf
dieselbe Weise kdénnen Sie auch Powerpoint oder Open/Libre-Office-Folien sowie Doc-Dateien zu
Prasentationszwecken im Meeting teilen.

4 Folie aus einem Webinar von Jutta Dick (eLCC)
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Ein Whiteboard live tibertragen
Wenn Sie vor dem Start lhres Meetings die Option Whiteboard in lhren Einstellungen aktiviert haben,
dann kénnen Sie statt einer Folie auch eine weil3e Tafel Giber die Funktion Bildschirm teilen einblenden
lassen, auf der Sie dann mit den Kommentierfunktionen schreiben und arbeiten kénnen (vgl. dazu
Ausfiihrungen zur Kommentierfunktion in Zoom). Wahlen Sie dazu in der Fensterauswahl das
Whiteboard durch Anklicken aus.

o

© Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten.

Basic

7/ =

Whiteboard iPhone/iPad

- )
PINGO || eLCC Hochschule Osnab. 0

.
Jutta Dick | Microsoft Teams *

Den Computerton freigeben (] Filr einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Nachdem Sie auf Teilen klicken, erscheint ein weiRer Hintergrund, der nun beschrieben und bearbeitet
werden kann. Auch hier erkennen Sie wieder oben an der griinen Leiste, dass Sie das Whiteboard live
ins Meeting Ubertragen:

© Whiteboar

m Stappen I

Alles, was Sie auf die Folie schreiben oder einzeichnen, kdnnen lhre Teilnehmenden dann

sehen. Beim Schlielen wird die letzte Whiteboardansicht automatisch gespeichert, Sie Spcﬁe;
kénnen eine Ansicht aber auch zwischendurch manuell Gber den Button Speichern in der
Kommentierleiste speichern. Ob im png- oder PDF-Format abgespeichert wird, miissen Sie zuvor in
den Systemeinstellungen festlegen.
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Webseiten live Gbertragen
Sie kdnnen auch ein Browserfenster Gbertragen. Dazu wahlen Sie bei der Auswahl das Browserfenster
aus. Im Beispiel hier ist es die Webseite zu einem Vimeo-Video des eLCCs zu Pingo:

o

© Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten.

/7

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

el

4 . -
Dokument1 - Word m PINGO || eLCC Hochschule Osnab... #* Jutta Dick | Microsoft Teams w Explorer =

Auch hier erkennen Sie an der griin unterlegten Leiste Sie befinden sich in der gemeinsamen
Bildschirmnutzung, dass Sie gerade diese Ansicht mit den anderen Teilnehmenden in Zoom teilen.

€3 PINGO || eLCC Hor

« c @ © @ hitps//vimeo Com2oee oot e+ v 0 e s & o

0 Speiseplane W+ TV-Programm - Das ... & Google News [ LEO Deutsch-Englische... [ Kinos in Osnabriick | Ki.. ® myUOS - Universitat O... @ Pdpel, Nathalie - Outlo... & Watch Sky News live - .. § Blue Note »

.
vimeo Anmelden Preise Produkt Anschauen v PRl -+ feue videos

eLearning

Hochschule Osnabriick

w-_
u 00:02
P Ahnliche Videos
PINGO || eLCC Hochschule Osnabriick (© Noctes Vo sistmtichspien
Ve F Mehr
. PINGO || eLCC H
D93 Qo0 g0 Qo < Teilen o o O Trust The Bum v

Bitte beachten Sie, dass nun alles, was Sie im und am Browser unternehmen und selber dort sehen auch live fiir
die anderen sichtbar ist. Wenn Sie mehrere Fenster innerhalb Ihres Browsers offen haben und zwischen diesen
wdhrend der Prisentation wechseln, sehen lhre Teilnehmenden das. Ebenso werden lhre Meniileiste und auch
Ihre Lesezeichen (ibertragen, sofern Sie diese im Menii 6ffnen. Achten Sie darauf, hier keine zu persénlichen oder
sensiblen Daten zu (ibertragen. Ggf. verwenden Sie fiir Webseiten, die Sie zeigen wollen, nicht Ihren
Standardbrowser, sondern einen anderen, den Sie nur fiir die Meetingprédsentationen nutzen. Wenn Sie also
normalerweise Firefox zum Surfen einsetzen, kénnten Sie Chrome ohne Lesezeichen fiir Videomeetings
verwenden.
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In unserem Beispiel wird nun die Vimeo-Webseite mit einem Videotutorial des eLCCs mit allen
Meeting-Teilnehmenden geteilt, und Sie als Bildschirmteilende/r kénnen das Video nun im Player
starten und abspielen.

<« c @ © @& https//vimeo.com, 2 REN TR+ —ls% + ¥ MO ® s Fo =
0 Speisepline W« TV-Programm - Das n... & Google News T& LEO Deutsch-Englische... B Kinos in Osnabriick | Ki.. ™ myUOS - Universitit O... @ Popel, Nathalie - Outlo.. € Watch Sky News live - ... § Blue Note »
vimeo Aiynelen Prelse. Brogukty) Ansohimien’s + Neue Videos

Hochschule Osnabriick
Em———

@ Nachstes Video automatisch abspielen

- PINGO || eLCC H...
(©) Eteaming cC Hs Osnabriick E !

PINGO || eLCC Hochschule Osnabriick i

D93 Qo 80 Q0 <] Teilen g T O Trust The Bum v

Je nach Internetverbindung lauft das Video flissig oder etwas ruckelig ab. Wenn es etwas stockt,
konnen Sie lhre Teilnehmenden bitten, ggf. lhre Videobilder auszuschalten - das reduziert das
bendtigte Datenvolumen und kdnnte die Abspielqualitdt des Videos verbessern.

Sollten Ihre Teilnehmenden keinen Ton horen, dann liegt dies wahrscheinlich daran, dass Sie bei der
Bildschirmfreigabe nur das Bild, aber noch nicht den Ton freigegeben haben. Diesen kdnnen Sie
wahrend der Prasentation hinzuschalten. Gehen Sie dazu oben rechts auf Mehr und wahlen Sie aus
dem sich darunter aufklappenden Meni die Option Den Computerton freigeben:

@ e
¢ ® 0 a vimeo.com/22
Breakout Session

Speiseplane W « TV-Programm - Das n... & Google News & LEO Deutsch-Englische.. [ Kinos in Osnabrick | Ki.. ® myUOS - Universitat O... @ Popel, Nat ki

vimeo Anoalden’ Praise: Prodikty Anschisten Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren
Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden

Den Computerton freigeben
Freigabe filr einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden

P * Kostenloses Live-Feedbacksystem
i * Quiz-Format

PINGO der Universitat Paderborn
http://pingo.upb.de

* Abstimmung {iber mobile Endgerate

P Ah:
PINGO || eLCC Hochschule Osnabriick N I ykomr e
Meh
v;‘, Elearning CC HS Osnabriick D PINGO I eLeCH
D93 Qo0 80 Qo0 ] Teilen Fa o DR Trust The Bum v

35
Nathalie P6pel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 16.02.2021) — Version 5

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de

— ‘ GEFORDERT VOM

eLearnin ‘o
g L b ECU“ i
und Forschung

< » HOCHSCHULE OSNABRUCK Competence Center
e(ompetence and Utilities

UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES Hochschule Osnabriick
for Learners and Teachers

Alternativ kdnnen Sie die Funktion Den Computerton freigeben bereits vor dem Teilen lhres Bildschirms
aktivieren, indem Sie die Option bei der Auswahl des zu prasentierenden Fensters (iber ein Hikchen
im linken Kastchen unten anklicken:

(- V2

© Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten.

Basic

/z o

Whiteboard iPhone/iPad
——— —

Dokument! - Word u Jutta Dick | Microsoft Teams *

2020-05-22 19.16.43 eLCC HS Osn.. Explorer ™

Den Computerton freigeben Fr einen Videodlip im Vollbildmodus optimieren

Beenden

Erweiterte Optionen
Wenn Sie Bildschirm freigeben anklicken, kdnnen Sie neben den oben beschriebenen Basic-Funktionen
drei weitere Optionen unter Erweitert anwahlen: Teile des Bildschirms teilen, nur Ton {ibertragen und
eine zweite Kamera, wie z.B. einen Dokumentenkamera, Ubertragen. Die ersten beiden Optionen
stellen wir lhnen hier vor.

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

Basic

| fad

Teil des Bildschirms @ Nur Computerton @ Inhalt von 2. Kamera @

() pen Computerton freigeben (7) Fiireinen Videaclip im Vollbildmodus optimieren
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Nur Ton live tGbertragen
Wenn Sie diese Option anklicken, dann werden alle Tonsignale von lhrem Endgerat in das Meeting
Ubertragen, ohne dass dazu ein Bild gezeigt wird.

Basic Erweitert

;) C

MNur Computerton Q) Inhalt von 2. Kamera @

x
Audio von Ihrem Computer ohne Freigabe lhres
Bildschirms freigeben

Dass Sie aktuell den Ton teilen, erkennen Sie wieder an der griinen Zeile oben in lhrem Zoom-Fenster,
der dies anzeigt: B Stoppen

Auf diesem Wege koénnen Sie Musikstiicke, Sprachaufnahmen und alle anderen Tonaufnahmen
einspielen.

Bedenken Sie aber dabei, dass unter dieser Einstellung dann auch alle spontan auftretenden Signalténe
auf lhrem Gerdit, wie z.B. beim Eintreffen einer Email o.d., akustisch ins Meeting (bertragen werden,
was stérend wirken kann. Achten Sie méglichst darauf, alle nicht benétigten akustischen Signale vorab
auszuschalten.

Teile des Bildschirms live ibertragen
Neben der Basic-Funktion des Teilens ausgewahlter Fenster kdnnen Sie in den erweiterten Funktionen
auch ganze Teile Ihres Bildschirms teilen. Wahlen Sie dazu die Option Teil des Bildschirms aus und
klicken Sie auf Teilen.

o

© Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten.

Basic

< )

Nur Computerton Inhalt von 2. Kamera

Den Computerton freigeben (] Filr einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Beenden

37
Nathalie P6pel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 16.02.2021) — Version 5
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de

- ‘ GEFORDERT VOM

.. eLearnin undesministerium
< » HOCHSCHULE OSNABRUCK Cormpetenes anter L I o Bidung ECUI_T'l'
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES Hochschule Osnabriick tond Forschung

e(ompetence and Utilities
for Learners and Teachers

Auf lhrem Bildschirm erscheint ein griines Fenster:

[ Die grine Farbe zeigt |hnen an, dass Sie in der
Ubertragung sind, d.h. alles, was sich in dem griinen
Fenster befindet, wird in dieser Form fur alle sichtbar
in das Zoommeeting live libertagen.

Das Fenster kdnnen Sie mit der Maus groRer oder
kleiner ziehen.

AuRerdem konnen Sie es auf |hrem Bildschirm
verschieben.

Wenn Sie es verschieben, wird die Live-Ubertragung
automatisch pausiert. Dies erkennen Sie dann an der
orangen Farbe von Fenster und Leiste:

£ lhr Screen-Sharing wurde unterbrochen. (]

Die Nutzung dieser Funktion erfordert etwas Ubung; bzw. Planung. Denn wihrend Sie bei einem unter
Basic geteilten Fenster an Ihrem Bildschirm andere Fenster aufmachen konnen, ohne dass dies fiir die
anderen im Meeting sichtbar wird, ist dies bei dem Ubertragen unter dieser Erweiterten Option anders.

Zur Veranschaulichung hier ein Beispiel dazu. In diesem Meeting teilt meine Kollegin Jutta Dick vom
eLCC der Hochschule Osnabriick Teile ihres Bildschirms tiber die erweiterte Option. Alles, was sich von
der PPTX-Folie in dem griinen Ubertragungskasten befindet, wird den anderen
Meetingteilnehmer*innen nun live gezeigt. In dem kleinen Bild rechts unten sehen Sie, wie die
Ubertragung bei einem Teilnehmenden auf dem Smartphone aussieht.

eLCC Sprechstunde fir Studierende
Referate halten und prasentieren mit Zoom —
elLearning

Competence Center
" o

Zoom: Basic Tools fur Ihre Prasentation

- ,,Bildschirm freigeben“-Funktion
Chat-Fenster

' -:i:' n Teilnehmer-Fenster
e { . . Y | -
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Nun 6ffnet meine Kollegin ein weiteres Fenster an Ihrem Bildschirm, das einen Teil der PPTX-Folie im

griinen Fenster Gberdeckt. Dies wird ebenfalls live an die Meetingteilnehmenden Ubertragen, wie in
dem kleinen Smartphone-Bild rechts unten zu sehen ist:

€LCC Sprechstunde fur Studierende
Referate halten und présentieren mit Zoom
3o

-
et et
Zoom: Basic Tools fiir Ihre Prisentation ="

e
\ “

tion

b

r e Pravesnaton -

2o0om: Sasic Took £
7eom, Bas s
=}

or

|

Dies passiert nicht, wenn die PPTX-Folie statt Gber die erweiterte Option tber die Basic-Option geteilt

wird. Dann wird ausschlielRlich dass PPTX-Fenster gesendet, und wenn dann ein weiteres Fenster
geoffnet wird, dann ist dies nicht fiir die Teilnehmenden zu sehen:

elLearning
)n Competence Center

@ rdrop

N—

& zuletzt bentzt
% Dokuments

iCloud Drive:

2 netcase

[0 Schreibtisch
B3 etee
23 Creative Cloud Files

ety certe 5
. : gy B oo Lo

Kicken Sie, um Netizen hinzuzufigen

Bitte beachten Sie bei dieser erweiterten Ubertragungsvariante alle nicht benétigten Fenster und

Programme auf lhrem Gerdt zu schliefSen, um nicht ungewollt persénliche oder sensible Informationen
liber das griine Fenster zu (ibertragen.

Das kann bei dieser Option schnell einmal passieren, wenn Sie z.B. erst eine PPTX-Folie zeigen und diese
dann schlieffen, um eine Webseite aufzurufen. Bei dem Ubergang kénnte z.B. Ihr Desktop im griinen
Ubertragungsfenster mit Ihrem Hintergrundbild u.d. zu sehen sein. Um dies zu vermeiden, kénnen Sie

sich auf Ihrem Gerdt z.B. ein Gastkonto nur fiir Zoomeetings anlegen und dort den Desktop neutral
einrichten.
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Ubergreifende Funktionen

Freigaben unterbrechen oder beenden
Sie konnen jede Livelibertragung, egal welcher Art (Ton, Prasentation, Webseite, Whiteboard etc.)
jederzeit pausieren oder beenden.

Wenn Sie etwas live Ubertragen, erscheint immer die griine Leiste in Ihrem Zoom-Fenster:

9 % — I ’

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Whiteboard Mehr

B Stoppen

$ % - I /s

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter =Whiteboard Mehr

w stoppen

Wird die Ubertragung pausiert, dann erkennen Sie das an der erscheinenden orangen Leiste /hr Screen-
Sharing wurde unterbrochen:

1 RS
() > 2 Ve

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe wied Whiteboard Mehr

£ Ihr Screen-Sharing wurde unterbrochen. (| B Stoppen

Sie kdnnen nun entweder dieselbe Prasentation wieder live senden, dazu klicken Sie den Button
Freigabe wied an.

oe 1 -
4 o 20 Vs o

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe wied Whitehoard Mehr

£

Ihr Screen-Sharing wurde unterbrochen. (-8 m Stoppen

Oder Sie nutzen die Pausierung, um Uber den Button Neue Freigabe ein anderes Fenster zur
Ubertragung auszuwahlen:

(=] op 1 -
s . v % a ’
Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnechmer Whiteboard ~ Mehr
£ Ihr Screen-Sharing wurde unterbregmens ., — -loppen
© Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. X
Basic Erweitert
N
R
[
Bildschirm Whiteboard iPhonefiPad
— Google
s - 9
eDidaktik Zoom Fkt Bildschirm teilen - Wordm Google - Mozilla Firefox u
() Den Computerton freigeben () Far einen Videodlip im Vollbildmodus optimieren

Méchten Sie lhre Ubertragung vollstindig beenden, dann driicken Sie den roten Button Stoppen, und
Sie kehren in den Meetingraum zuriick und sehen dort nun wieder die Videobilder der Teilnehmenden.
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| Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigy” : nentier Mehr

W Stoppen I

Zudem kénnen Sie als Host auch die Ubertragung eines anderen Teilnehmenden beenden, hier von
Maxi Mustermann, indem unter Optionen anzeigen dann Die Freigabe des Teilnehmers beenden
angeklickt wird:

Optionen anzeigen

Zoomfaktor

Vollbildmodus verlassen

v Nebeneinander-Modus

Teilnehmende live Gibertragen lassen
Damit Ihre Teilnehmenden ebenfalls die Option Bildschirm teilen im Meeting nutzen kénnen, missen
Sie lhnen diese Funktion vor dem Meeting freischalten (vgl. dazu den Abschnitt zu den notwenigen
Einstellungen). Alternativ kdnnen Sie diese Option aber auch noch wahrend des Meetings hinzu- oder
auch ausschalten.

Dafir stehen lhnen zwei Wege zur Verflgung:

Zum einen kdonnen Sie das Uber den Button Sicherheit einstellen. Wenn Sie diesen anklicken, 6ffnet
sich ein weiteres Fenster. Dort setzen Sie ein Hakchen an die Option Teilnehmern die Erlaubnis geben:
Bildschirm freigeben. Nun kénnen alle Teilnehmenden die Ubertragungsfunktion in vollem Umfang
nutzen. Klicken Sie das Hakchen wieder weg, steht die Option nicht mehr zur Verfiigung.

Meeting sperren

v Warteraumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben:

v Bildschirm freigeben
v Chat

v Sich umbenennen

& !
L]
Teilnehmer

Sicherheit

Die zweite Moglichkeit, diese Funktion im Meeting zu (de)aktivieren, finden Sie beim Anklicken des
kleinen A Pfeilsymbols an dem Button Bildschirm freigeben. Hier offnet sich dann folgendes
Dialogfenster, in dem Sie die Option Erweiterte Freigabeoptionen... anwahlen:
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v/ Freigabe nur fir jeweils einen Teilnehmer méglich

Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig moglich

Erweiterte Freigabeoptionen...

Es 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster, hier wahlen Sie im Feld Wer kann freigeben die Option Alle
Teilnehmer an; bzw. aus und schlieBen danach das Fenster oben rechts liber das X:

L) Erweiterte Freigabeoptionen...

Wie viele Teilnehmer kénnen gleichzeitig freigeben?
© Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer méglich

Freigabe fuir mehrere Teilnehmer gleichzeitig mdéglich (2 Monitore werden empfohlen

Wer kann freigeben?

() NurHost © Alle Teilnehmer

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

o Nur Host Alle Teilnehmer

Bitte beachten Sie: Sie kénnen nur allen oder keinem Teilnehmenden die Bildschirm-
Ubertragungsfunktion erlauben oder verwehren. Sie kénnen Sie als Veranstalter*in (Host) nicht selektiv
nur einzelnen Personen im Meeting erméglichen.

Mehrere Bildschirme gleichzeitig (ibertragen
In Zoom kdénnen auch mehrere Personen gleichzeitig Bildschirminhalte teilen. Allerdings werden dabei
nicht zwei oder mehr Ansichten parallel am Bildschirm der Zuschauer*innen tbertragen, sondern eine
Wechseloption zwischen verschiedenen Bildschirmansichten.

Die Option kdénnen Sie im Meeting Uber das Anklicken des kleinen A Pfeilsymbols an dem Button
Bildschirm freigeben an- und ausschalten, indem Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfenster die Option
Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig mdglich mit einem Hakchen an-, bzw. abwahlen:

v/ Freigabe nur fir jeweils einen Teilnehmer moglich

Freigabe fur mehrere Teilnehmer gleichzeitig moglich

Erweiterte Freigabeoptionen...
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Nun kdnnen mehrere Personen den Bildschirm teilen. In dem folgenden Beispiel sind drei Personen im
Meetingraum. Hier teilen der Host, das eLCC HSOS und die Teilnehmerin Maxi Mustermann jeweils mit
der Basic-Option ein Fenster auf Ihrem Bildschirm.

eLCC HSOS teilt ein bearbeitbares Whiteboard, Maxi Mustermann eine PPTX-Folie. Tim Taler kann nun
zwischen verschiedenen Ansichten auswahlen, beide gleichzeitig kann er nicht sehen. AulRerdem
kénnen eLCC HSOS und auch Maxi Mustermann nur den eigenen geteilten Bildschirm sehen, nicht aber
den der anderen Teilendem.

Hier sieht Tim Taler den geteilten Inhalt von eLCC HSOS, das Whiteboard, in seinem verwendeten
Chromebrowser:

Es wird Ihnen der Bildschirm von eLCC HSOS angezeig|

Ihre Ideen zu unserer
Zusammenarbeit in diesem
Zoom-Seminar dies Semester

Freigegebene Bildschirme

Maxi Musterma...

Tim Taler

Unter Optionen anzeigen kann er zu einem anderen freigegebenen Bildschirm wechseln, in diesem Fall
zu dem von Maxi Mustermann. Dieser sieht bei ihm dann so aus, wenn er diese Ansicht auswahlt:

| Es wird ihnen der Bildschirm von Maxi Mustermann angezeigt JoUOIaEITIa o

Freigegebene Bildschirme

Maxi Musterma...

Weniger ist mehr - gute Folien gestalten

Tim Taler
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Didaktische Beispiele und Tipps

Notizen arrangieren
Wahrend lhnen lhre Foliennotizen in Powerpoint bei einer Prasentation mit einem Beamer Uber die
Referentenansicht angezeigt werden, ist diese Mdglichkeit bei einer Ubertragung von digitalen Folien
mit den Basic-Optionen im Zoom nicht moglich.

Hier konnte stattdessen die Variante der Erweiterten Option hilfreich sein, mit der Sie nur Teile des
Bildschirms freigeben. Legen Sie dazu den griinen Ubertragungsrahmen uiber die zu zeigende Folie im
geoffneten Powerpoint- oder Open/Libre Impress-Programmfenster. Den Notizenraum unterhalb der
Folie schlieflen Sie nicht mit ein, sodass nur Sie die Inhalte dort sehen kdnnen:

Nathalie Pépe

¢ Ersetzen v

Automatisches Speichern (@ ) v

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergdnge Animation

7& IL—I B- F@ DL* O suchen
0 @ 0
Einfiigen Neue Formen Anordnen Diktieren ~ Designideen
g e FE U s [+ Markieren ~ 9
- Folie~ 3 ~ > v v
Zwischenablage g Folien Schriftart Sprache Designer ~
[=
3
R Psychiatrische Pflege bei Psychiatrische Pflege bei
Demenzerkrankten Parkinsonerkrankten
4 .
= Unsers Themen In iesern Kurs
5 ] .
Psychiatrische Pflege bei Psychiatrische Pflege bei

Depressionserkrankten

Suchterkrankten

Hier ist der Raum mit Ihren Notizen.

Diese werden nicht im griinen Rahmen (ibertragen und sind somit nur fiir Sie sichtbar!

7

Folie6ven: [ Deutsch (Deutschland) s

ZNotizen B

og
oo
]
Hi
-

Ein Nachteil kann hier jedoch sein, dass Sie als Sprecher*in dann haufig nach unten auf lhre Notizen
statt in Richtung Webcam schauen, sofern diese oben am Gerat angebracht ist. Stattdessen kénnen
Sie Ihre Notizen aber auch in einer zusatzlich gedffneten PDF oder DOC-Datei oberhalb des PPT-
Fensters anzeigen lassen. Oder: Sie kleben Notizzettel mit Stichworten neben lhre Kamera am PC.

In diesem Video von Emiliy Kirchhoff (Studentische Hilfskraft an der Hochschule Osnabrtick) finden Sie
ein paar weitere Tipps dazu.
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Folien gestalten
Folien sollten generell moglichst knapp, liberschaubar und anschaulich gestaltet werden, ohne
ablenkenden Schnickschnack. Hier gilt das Prinzip weniger ist mehr. Dies ist fiir Prasentationen in
Videomeetings besonders wichtig, denn einige Teilnehmende werden dem Meeting vielleicht auf sehr
kleinen Endgeraten wie Smartphones und Tablets folgen, sodass liberladene Folien wie in dem Beispiel
hier nur miihsam zu lesen sind:

Weniger ist mehr— gute Folien gestalten

Digitale Folien sollen den Vortrag
unterstiitzen und das Verstandnis bei den
Zuhdrenden férdern.

.

Haufig sind sie aber zu Text-uberfullt.

Insbesondere ganze Sédtze und Halbsatze
erschweren das Verstandnis

Kurze Schlagworte unterstiitzen lhren
Vortrag, wenn Sie sie dem Publikum
ausfuihrlich erldutern. Die Folien miissen
nicht selbsterklarend sein.

Diagramme und Abbildungen
veranschaulichen Abstraktes oft einfacher
als Texte. Auch diese sollten so einfach

wie moglich gehalten und im Vortrag
erklart werden.

Bilder und Filme erleichtern das

Verstandnis, wenn sie den Lerninhalt
zentral darstellen und lenken davon ab,
wenn sie schmiickendes Beiwerk sind.

Besser sind Stichworte wie hier:

Weniger ist mehr—gute Folien gestalten

Folienzweck
= Vortrag unterstiitzen
* Verstandnis fordern

Wie?
* Schlagworte verwenden

* Komplexitat reduzieren
+ Diagramme
* Abbildungen

* Bilder & Videos nutzen
* Lerninhalt abbilden
* Nicht: schmiickendes Beiwerk

Weitere Tipps, worauf Sie bei der Gestaltung digitaler Folien achten sollten finden Sie in dieser
Handreichung, die Sie auf Researchgate kostenlos downloaden kénnen:

e Version fir Lehrende e Version fur Studierende

45
Nathalie P6pel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 16.02.2021) — Version 5

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
https://www.researchgate.net/publication/332496458_Powerpoint_Co_Wie_Sie_digitale_Folien_lernforderlich_gestalten
https://www.researchgate.net/publication/339913832_PowerPoint_und_Co_Digitale_Folien_sinnvoll_fur_Referate_gestalten

_ —A EFORDERT VOM
. ELearning Bundesministerium
< » HOCHSCHULE OSNABRUCK Competence Center *Inms.m....g eCUI_T'l'

MRS TV OE AR SEIENGE: . und Forschung
Hochschule Osnabric e(ompetence and Utilities

ma——— for Learners and Teachers

Inhalte selbstgesteuert im virtuellen Raum erarbeiten

Eine Posterausstellung im Meetingraum arrangieren:

Mit der Option Mehrere Bildschirme gleichzeitig teilen konnten Sie eine Info- oder Posterausstellung
im virtuellen Raum ermoglichen. Dadurch kénnen sich Ihre Teilnehmenden im eigenen Tempo mit den
Inhalten in einer ihnen beliebigen Reihenfolge beschaftigen. Sie geben lediglich den Zeitrahmen und
den Arbeitsauftrag vor, z.B. so:

,Sie haben 15 Minuten Zeit, sich die 5 verschiedenen Infoposter hier im Zoomraum anzusehen. Uber
den Button Option anzeigen in lhren Zoomfenstern konnen Sie zwischen den verschiedenen
Infopostern in Ihrem eigenen Tempo hin- und herwandern. Lesen Sie sich die Poster durch und
notieren Sie alle Fragen, die lhnen dazu in den Kopf kommen. Diese werden wir anschlieBend im
Plenum gemeinsam klaren. Ich schalte nun alle Ihre Mikrofone stumm, damit Sie sich in Ruhe mit den
Informationen beschaftigen kdnnen. Natiirlich kénnen Sie in der Zwischenzeit mir oder auch Ihren
Kommiliton*innen im Chat Nachrichten zukommen lassen.”

Am besten kdnnen Sie dies technisch realisieren, wenn Sie selber liber weitere Gerate verfiigen, mit
denen Sie sich in das Meeting einwahlen kdnnen. Sie konnten dann lber jedes Gerat ein Infoposter
mit der Gruppe teilen. Oder: Sie bitten Kolleg*innen sich fiir 20 Minuten in das Meeting einzuwahlen
und die Dateien Uber ihre Rechner zu teilen (sie kdnnen derweil ja an ihren sonstigen Aufgaben
weiterarbeiten).

Ahnliches ginge auch zur Betrachtung von Gruppenarbeitsergebnissen. Dazu wiirde aus jeder Gruppe
jeweils eine Person lhren Bildschirm mit den Arbeitsergebnissen fiir alle im Plenum teilen. Unglinstig
ist hier allerdings, dass die teilenden Personen nicht auf die anderen Bildschirme in der Zeit zugreifen
kénnen.

Analog zu dem Vorgehen kdnnen Sie auch in einem Laborraum mehrere Kameraperspektiven Gber
verschiedene Endgerate im Raum in ein Zoom-Meeting Uibertragen lassen. Auf diesem Weg lassen sich
Tatigkeiten an Maschinen aus unterschiedlichen Perspektiven darstellen, die Teilnehmenden kénnen
dann bei einer Live-Demonstration immer die Perspektive anwahlen, die Ihnen die beste Sicht auf das
Geschehen bietet.

Notwendige Systemeinstellungen
Damit die Bildschirm teilen Funktion nicht nur Ihnen als Host und Prasentator*in im Onlinemeeting zur
Verfligung steht, sondern auch lhren Teilnehmenden, miissen Sie diese in den Grundeinstellungen in
Zoom VOR dem Anlegen des Meetings bereits aktivieren. Dies konnen Sie Gber Ihren Zoom-Account
online auf der Zoom.us-Seite tun.

Zur Freigabe des Bildschirms handelt es sich um diese Einstellungen:

1) Lassen Sie sich das Zoom-Fenster wahrend der Bildschirmiibertragung anzeigen:

Zoom-Fenster wahrend der Bildschirmfreigabe anzeigen (V) ()
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2) Wenn Sie ein Whiteboard nutzen wollen, mussen Sie dies ebenfalls vorher aktivieren und
festlegen, ob und in welchem Format Whiteboardinhalte gespeichert werden sollen:

Whiteboard ()

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

o Als PNG speichern Als PDF speichern

3) Wenn nur Sie den Bildschirm teilen wollen, dann wahlen Sie diese Option an:

Bildschirmiibertragung

Hosts und Teilnehmern erlauben, ihren Bildschirm oder Inhalt
wéhrend der Meetings freizugeben

Wer kann freigeben?

O Nur Host Alle Teilnehmer (?)

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

Nur Host Alle Teilnehmer (?)

Wenn auch lhre Teilnehmenden den Bildschirm teilen kénnen sollen, wahlen Sie diese Option:

Bildschirmiibertragung

Hosts und Teilnehmern erlauben, ihren Bildschirm oder Inhalt
wahrend der Meetings freizugeben

Wer kann freigeben?

Nur Host @) Alle Teilnehmer (?)

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

O Nur Host Alle Teilnehmer (?)
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4) Nur bestimmte Anwendungen zum Teilen freigeben

Mit dieser Option kdnnen Sie festlegen, dass nur ausgewdhlte Anwendungen im Meeting geteilt
werden kdonnen, z.B. nur PDFs oder nur Power-Point-Fenster.

Deaktivieren der Desktop-/Bildschirmfreigabe fiir Benutzer O

Deaktivieren Sie die Desktop- oder Bildschirmfreigabe in
einem Meeting und erlauben Sie nur die Freigabe
ausgewadhlter Anwendungen.

3. Kommentierleiste

Erlduterungen der Grundfunktionen im Meeting

Kommentieren auf einem geteilten Bildschirm
Die Kommentierleiste mit verschiedenen Funktionen kann nur verwendet werden, wenn jemand im
Meeting den eigenen Bildschirm live teilt. Die unterschiedlichen Méglichkeiten des Bildschirmteilens
finden Sie im Kapitel Bildschirm teilen.

Wer den Bildschirm teil,t kann alleine dariber bestimmen, ob alle anderen Meetingteilnehmenden die
Kommentierfunktion zugeteilt bekommen oder nicht. Sie kann einzelnen Teilnehmenden nicht selektiv
zugewiesen werden, sie wird entweder allen Teilnehmenden oder keinem freigeschaltet.

Wenn Sie lhren Bildschirm teilen, steht Ihnen wihrend der aktiven Ubertragung oben in lhrer Zoom-
Bildschirmleiste die Option Kommentier zur Verfligung. Wenn Sie auf diesen Button klicken, erscheint
darunter eine neue Meniileiste mit allen verfligbaren Kommentierfunktionen:

() % a’ Il ’

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Kommentier Mehr

B Stoppen

Bitte beachten Sie: Wenn Sie Zoom l(iber den Browser nutzen, stehen lhnen deutlich weniger
Kommentierfunktionen zur Verfiigung. Zudem kann es je nach eingesetztem Endgerdt und
Betriebssystem ebenfalls zu Unterschieden im Funktionsumfang und in der Anordnung dieser
Meniileisten auf den Bildschirmen kommen. Fiir gréfStmdgliche Funktionalitét empfehlen wir, Zoom
bevorzugt (ber die installierte App statt (iber einen Browser zu verwenden und als Endgerdiit einen
Desktop-PC oder Laptops und Notebooks statt Smartphones oder Tablets zu nutzen.

Die Kommentierfunktion steht lhnen ab dem Moment zur Verfligung, ab dem Sie lhren Bildschirm
teilen. Wenn lhre Teilnehmenden die Funktion ebenfalls zur Verfiigung haben sollen, missen Sie dies
vor Meetingbeginn in den Zoom-Einstellungen (Siehe Punkt 3) aktivieren.
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Sie haben auch wahrend des Meetings noch die Mdglichkeit, die Funktion fur die Teilnehmenden iber
die Option Mehr ganz rechts in der oberen Zoom-Steuerleiste freizuschalten (Teilnehmern das
Annotieren erlauben):

- 1
& . @ % — 1 /s

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Whiteboard Mehr

W Stoppen
kP Chat

o o . A
3 T ~ # o 9] o [1] h & Breakout Session
Auswihle  Text  Zeichnen Stempeln  Spotlight  Radiergu  Fabe Riickging Emeutau Loschen  Speichem
Aufzeichnen
Teilnehmern das Annotieren erlauben

Namen der Kommentatoren verbergen

Videopanel ausblenden

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden  Ctrl+Alt+Shift+H

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden

Darunter finden Sie die Option Namen der Kommentierenden verbergen. Die Voreinstellung ist hier,
dass die Namen der Kommentierenden bei der Nutzung der Funktion am Bildschirm automatisch
eingeblendet werden. Wenn Sie die Verbergen-Option anklicken, kdnnen die Teilnehmenden anonym
kommentieren. Méchten Sie die Namen wieder anzeigen lassen, klicken Sie auf die Option Namen der
Kommentatoren anzeigen:

[ o 1 .
& > [ [} v ) — Il /’
Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Whiteboard Mehr
® Stoppen
Chat

1, - .
g T v & ) [} [i1] x Breakout Session
Auswahle  Text  Zeichnen Stempeln  Spofight  Radiergu  Fabe  Riickgang Emeutau Loschen  Speichem
Aufzeichnen

Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden
Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden Ctrl+Alt + Shift+H

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden

Sie mussen Uberlegen, ob es einen Mehrwert hat, wenn Sie und die anderen Teilnehmenden sehen
kénnen, wer gerade was am Bildschirm bearbeitet, mitunter ist es aber gerade wichtig, dass dies
anonym geschehen kann.

Manchmal kann es vorkommen, dass Teilnehmende aus Versehen oder auch ganz gezielt die
Kommentierfunktionen benutzen, obwohl grad gar keine interaktive Phase von |hnen durchgefiihrt
wird. Dies kann sehr stérend fiir alle Beteiligten sein. Wenn Sie den Namen dann anzeigen lassen,
konnen Sie die Person direkt darauf hinweisen, das Kommentieren zu unterlassen.

Alternativ kénnen Sie auch einfach die komplette Kommentierfunktion zeitweilig fir alle
Teilnehmenden lber Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren wieder ausschalten:

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

In den folgenden Beispielen zeigen wir lhnen anhand einer am Bildschirm geteilten PDF-Folie (von Jutta
Dick) sowie einem Whiteboard, was sich hinter den Funktionen Text, Zeichnen, Stempel, Spotlight,
Farbe, Loschen, Speichern, Auswahl und Maus verbirgt, mit denen Sie Teile Ihrer Prasentation live
besonders hervorheben oder kollaborativ von Ihren Teilnehmenden bearbeiten lassen kénnen.
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Die Spotlightfunktion
Mit dem Spotlight wird der Mauszeiger besonders hervorgehoben, z.B. in Form dieses Laserpointers:

4 Zoom webinar_referat_halten2 - PDF24 Reader
SR8~ €9 10/ 15| Q @ | 1009

eLCC Webinar fir Studie gl
Referate halten und prase

elLearning
Competence Center

Kommentieren von Bildschirm-Freigaben " ==uice
N—

Welche Rolle haben Sie wahrend |hrer bevorstehenden

mine-Présentation in Zoom?

Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)
des Meetings

Oder aber in Form eines Pfeiles, mit dem Sie auf besondere Stellen in der Folie aufmerksam machen:

v
i
i v}
‘
il

elLearning
Competence Center

Kommentieren von Bildschirm-Freigaben 2w
N—

Welche Rolle haben Sie wahrend lhrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

Ich bin Veranstalter/in | meewsa) IVeine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)
des Meetings

Die Stempelfunktion
Mit der Stempelfunktion stehen Ihnen oder Ihren Teilnehmenden mehrere Stempelvarianten zur
Verfligung. Mit diesen kdnnen alle auf Ihrer Folie gleichzeitig bestimmte Stellen mit gelben Sternen,
mit griinen Hakchen, roten Herzen, blauen Fragezeichen usw. markieren. Die Farben der Stempel sind
nicht veranderbar.
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eLCC Webinar fur Studie
Referate halten und prasé

Kommentieren von

elLearning
Competence Center

i rm-Freiga ben Hochschule Osnabriick
N E—

Welche Rolle haben Sie wahrend |hrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

v b 2
?
v
X L 4 25
% i
X
-

Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)

des Meetings

Die Zeichnenfunktion
Mithilfe der Zeichnenfunktion kénnen Sie und auch Ihre Teilnehmenden Pfeile, Kastchen, Rhomben
oder auch Linien auf Ihrer geteilten Folie einfligen. Gerade die breite Linienfunktion (im ersten Kasten
links unten) bieten sich zum Unterstreichen und Hervorheben besonderer Passagen auf der Folie wie
eine Art Textmarker an.

€ 9> 10 /15 Q @ |100%EN

L

I
©
i

eLCC Webinar fur Studie
Referate halten und prase

Kommentieren vo

Stempeln  Spoligh  Radiesgu  Fabe  Rickning Emeutas  Loschen  Speichern

eLearning
Competence Center

hirm-Freigaben ~*"52050E
N E—

Welche Rolle haben Sie wahrend lhrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

Rl A /
\ v // <>
) y
// —eey
[ PESE—— | |
Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)

des Meetings

AuRerdem kodnnen Sie die Zeichnenfunktionen mit der Funktion Farbe kombinieren und dadurch auf
dem Bildschirm mehrfarbig markieren:
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eLCC Webinar fur Studie i
Referate halten und prasé

Kommentieren von Bildschi
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elLearning
Competence Center

ben e

Linienbreite
A 4

Welche Rolle haben Sie wahrellies
Online-Prasentat L

\) 7 /

/
L — L]
Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)

des Meetings

Das sieht dann so aus:

eLearn
Competence Center

Kommentieren von Bildschirm-Freigaben =i
N—

Welche Rolle haben Sie wahrend Ihrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

O— ]

Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)
des Meetings
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Die Textfunktion
Uber den Button Text kdnnen Sie und auch lhre Teilnehmenden an beliebigen Stellen Textfelder
einfligen und so schriftliche Kommentare hinzufligen. Auch diese Funktion ist mit der Farbfunktion
kombinierbar.

¥ Zoom_webinar_referat_halten2 - PDF24 Reader
=B &8-E €9 0]/ 15 Q @ | 10094

eLCC Webinar fur Studie

Referate halten und prasémt elcc
elLearning

Competence Center

Kommentieren von Bildschirm-Freigaben =i
NEm—

Texteingabe 1

Welche Rolle haben Sie wahrend lhrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

Texteingabe 2

Texteingabe 3
Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)

des Meetings

Die Auswahlfunktion
In der Kommentierleiste steht Ihnen die Option Auswdhle zu Verfigung. Wenn Sie diese Option
anklicken, dann kénnen Sie mit dem Cursor einzelne Kommentar-Inhalte auf Ihrer Folie verschieben.
Klicken Sie auf einen Stempel, ein Textfeld oder eine Zeichnung auf lhrem Whiteboard, Ihrer Folie oder
sonstigen geteilten Bildschirminhalt und die Kommentierung wird hervorgehoben. Die kénnen Sie nun
an eine andere Stelle auf dem Bildschirm verschieben. Auf einem kommentierten Whiteboard sieht
das z.B. so aus:

=]

= Textfunktion
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Alle Kommentarelemente auf dem Bildschirm lassen sich so einzeln verschieben und neu anordnen:

T ~ = / ¢ B H O

Tedd  Zehmen  Stempeln  Spolighl  Radiergu  Fube  Ridigiog Cmeutau

Textfunktion

Sie kdnnen auch mehrere Elemente auf einmal mit der Maus markieren, um sie in einem Block zu
verschieben. Es legt sich dann ein transparenter grauer Kasten um die ausgewahlten Elemente:

= Textfunktion

Bitte beachten Sie: die Auswahl-Funktion steht nur der bildschirmteilenden Person zur Verfiigung, die
Funktion fehlt in der Teilnehmendenleiste:

x T v ¢ O © O 7 i1

Text Zeichnen Stempein Radiergu Farbe Rickgang Emeutau Loschen Speichemn

Wenn lhre Teilnehmenden auf Ihrem geteilten Bildschirm kommentieren, dann sind also nur Sie in der
Lage, mithilfe der Funktion die Elemente zu verschieben.
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Funktionen zum Bildschirm freiwischen
Wenn Sie nur Teile Ihrer Kommentare oder Markierungen wieder |6schen wollen, dann konnen Sie
dafiir das Radiergummi oder die Riickgdngig-Funktion nutzen. Wenn Sie alles Léschen wollen, was auf
der Bildschirmfolie kommentiert wurde, dann klicken Sie die Funktion Léschen an. Hier kénnen Sie
dann auswahlen, ob Sie nur Ihre eigenen Beitrége, nur die der anderen Teilnehmenden (hier Zuschauer
genannt) oder alle Beitrdge I6schen moéchten. Loschen ist hier quasi wie Tafelwischen.

4 Zoom webinar_referat_halten2 - PDF24 Reader
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Welche Rolle haben Sie wahrend |hrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

~ 2 /
N & 1 &l
) y
£ <> PR
Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)

des Meetings

Wenn Sie alles [6schen wahlen, wird der urspriingliche Folie wieder angezeigt:

# Zoom_webinar_referat_halten2 - PDF24 Reader
=B 8-El€>| 10/s/aalong

eLCC Webinar fur Studie
Referate halten und prase

eLearning
Competence Center

Kommentieren von Bildschirm-Freigaben = =i
NE—

Welche Rolle haben Sie wahrend lhrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)
des Meetings

Im Falle eines Whiteboards erhalten Sie dann wieder eine komplett weil3e Tafel.
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Farb-, Maus- und X-Funktion

e ee Die Farbfunktion steht Ihnen in Kombination mit der Zeichnen- und Textfunktion zur
[ ]

Verfligung. Sie kdnnen aus 15 Farbtdnen auswahlen.
Linienbreite

VAl Fur die Zeichnenfunktion stehen lhnen zudem verschiedene Strichstarken zur Auswahl.

schifart Bei der Textfunktion kdnnen Sie SchriftgroRe, Fettdruck oder Kursivschrift auswahlen.
B I 2a ~

Mit der Maus-Funktion kommen Sie aus einem zuvor gewahlten Kommentiermodus
(z.B. Stempel, Textfeld, Zeichnen) wieder zuriick zu Threm Cursor, bzw. Mausanzeiger
auf der Folie. (Diese Funktion wird nicht im Whiteboard benétigt und dort auch nicht
angezeigt.)

Um die Kommentarfunktionen zu schlieRen, klicken Sie rechts in der Leiste auf das rot

x unterlegte X.

Die Speicherfunktion
Wenn Sie eine kommentierte Folie fir eine spatere Verwendung sichern mochten, dann tun Sie dies
liber die Option Speichern in der Meniileiste. Dadurch wird automatisch ein Screenshot des Bildschirms

aufgenommen.
.';3-,-‘.- = € 9| 10/ 15 Q @ | 1007 H——-—.
eLCC Webinar fur Studie

Referate halten und pras

Competence Center

Kommentieren von Bildschirm- Frelgaben
E—

Welche Rolle haben Sie wahrend lhrer bevorstehenden
Online-Prasentation in Zoom?

Ich bin Veranstalter/in Meine Rolle ist unklar Der/Die Dozent/in ist
(Host) des Meetings Veranstalter/in (Host)
des Meetings

Die Datei wird auf lhrem Rechner im png-Format als Screenshot gespeichert. I.d.R. finden Sie den
Screenshot unter Dokumente im Zoom-Ordner mit dem Sitzungsdatum. Wenn Sie mehrere
Speicherungen vornehmen, werden diese nummeriert nacheinander hinterlegt: Screenshot (1),
Screenshot (2) usw.:
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919
T o

1 » Dieser PC * Dokumente > Zoom » 2020-05-22 19.16.43 elCC HS Osnabriick- Zoom-Meeting 99031254750 v 9] 2020-05-22 19.16.43 ¢

# Schnellzugriff

W Desktop e

# Downloads ‘ T

5 Dokumente

= Bilder

% Dieser PC

Bildschirmfotos
eDidaktik
Zeitkarten

Zoom Infos

Screenshot[1]

& OneDrive

= Dieser PC

¥ 3D-Objekte
= Bilder

B Deskiop

= Dokumente
# Downloads
J Musik
& videos
& Windows (C)

& Netzwerk

Verwenden Sie ein Whiteboard mit der Kommentierfunktion, so wird immer automatisch die letzte
Ansicht im Zoom-Sitzungsordner gespeichert, die Sie vor dem Verlassen des Whiteboards libertragen
haben (s.a. Abschnitt Zoom-Funktion Bildschirm teilen).

Didaktische Beispiele und Tipps

Kennenlernen (Sitzungseinstieg)
Zur Auflockerung eines Webinareinstiegs und zum ersten Kennenlernen der Kommentierfunktion
kénnen Sie die Teilnehmenden soziodemografische Aufstellung im Onlineraum vornehmen lassen.
Fragen Sie z.B., von welchem Ort in Deutschland sich die Teilnehmenden gerade in das Meeting
einwahlen. Dies lassen Sie dann z.B. auf einer Deutschlandkarte mit der Stempelfunktion markieren:

c ® © % www.ginkgomap . " v 0% + v+ @ @ s & o

o
Speiseplane W + TV-Programm - Das n... & Google News 4 - Outlo... @ Watch Sky [iil

Eingesetzte Bildquelle: http://www.ginkgomaps.com/de/rI3c_de deutschland landkarte illdtmcolgw30s ja mres.ipg
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Allerdings missen Sie aufpassen, dass die Stempel auch auf dem Bild sichtbar sind, denn die
Stempelfarben sind nicht veranderbar. In diesem Beispiel funktioniert die Kombination nicht so gut:

c ® . ' moe s #o
¢ B8 9

Speiseplane W + TV-Programm - Das n... @ Google News S e T - - Outlo... @ Watch Sky [

¢ @ O &v

—ju% + ¥ m @ ® s #o =

Speiseplane @ TV-Programm - Dasn... il Google Ne ‘ @ B O O @ 1 % IR

Spotight  Fadiergu  Fae  Rickping Emeutau  Loschen  Speichem

Eingesetzte Bildquelle: http://www.ginkgomaps.com/de/rI3c_de deutschland landkarte plaindcw ja_mres.jpg

Die Antworten kdnnen dann als Einstieg fir die weitere Vorstellungsrunde genutzt werden , Ach
spannend, wir haben zwei Personen aus dem Raum Berlin, bitte stellen Sie sich kurz mit Namen vor,
und wenn Sie mégen, dann nennen Sie auch einen lhrer Lieblingsorte in Berlin. Und berichten Sie uns
dann, was Sie an den Themen unseres Seminars besonders interessiert”. Wenn beide berichtet haben,
dann geht es weiter ,Vielen Dank, dann (ibergeben ich das Wort nun an die, die so zahlreich im
stidlichen Landkreis von Osnabriick angesiedelt sind...” usw.

Bei solchen Fragen miissen Sie natiirlich darauf achten, dass diese nicht zu personlich sind und die
Beantwortung freiwillig bleibt.
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Vorwissen abfragen
Wenn Sie das Vorwissen in |hrer Gruppe zu einem Thema erfassen méchten, kdnnen Sie z.B. die
subjektive Einschatzung zum Vorwissen visualisieren. Dazu sollen sich lhre Teilnehmenden auf einer
vorbereiteten PPTX-Folie eintragen:

@ PowerPoint-Bildschirmprasentation - Prasentation! - PowerPail
Wie schatzen Sie lhr Vorwissen zum Thema DSGVO ein?
Geringes Hohes
Vorwissen Vorwissen

Dies geht am einfachsten lGber die Stempelfunktion:

Spotight  Radlergu _ Farbe

Wie schatzen Sie |hr Vorwissen zum Thema DSGVO ein?

Geringes v Hohes
Vorwissen = A4 4 =% Vorwissen
X ”> = - - -
pT4 X v b = b
X v
7 4 b g v
@ * v 4 = g
X
v
= (=3

Sie kdnnen aber auch das objektiv vorhandene Vorwissen mithilfe der Stempelfunktion Gber eine
Folien-Markierung anschaulich erfassen, wie in diesem Beispiel:

cC o © #& www.ginkgomaps.com/de/rl3c_de_deutschla andkar r - 140% + ¥ N @O @ y @ o

.
Speiseplane W + TV-Programm - Das n.. @ Google Ne T ’ o (IR Outo. @ Watch Sky [
. » ext  Zoihoen Stomoski  Sootiant  Ragierou _ Fabe  Rickaiea Emeutau  Loschen  Soskhem

Wo wird in Deutschland tberall Kohle abgebaut?
Markieren Sie die Orte mit der Stempelfunktion

Eingesetzte Bildquelle: http://www.ginkgomaps.com/de/rI3c_de deutschland landkarte plaindcw ja _mres.jpg
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Einschatzungsfragen

Sie kénnen zwei Aussagen gegeneinanderstellen und die Teilnehmenden lhre Zustimmung zu den
Statements markieren lassen:

@ PowerPoint-Bildschirmprasentation - Bsp Zoom-Didkatik - Poy

Jugendstrafrecht

Zuchtmittgl ErziehungsmaBnahmen

(Arreststrafen) sind als (Weisungen) sind als
Abschreckungs- Abschreckungs-maRnahme
ma!’inahme am.be‘sten am besten geeignet, um
geeignet, um kriminelle kriminelle Riickfalle zu
Riickfdlle zu vermeiden vermeiden
Folie 2 von ! < > B 88

Dies kann am einfachsten mit der Stempelfunktion umgesetzt werden, die Zeichnenfunktion ware hier
aber auch moglich:

&
X
X
v v
v
X x v % X
v o X
Zuchtmittgl x Y ErziehungsmaRnahmen
(Arre;tsti:afe:) sind als x v X y (Weisungen) sind als
r:\ S; rec| unbgs- v b4 Abschreckungs-malRnahme
malnahme am besten P
eeignet, um kriminelle X v X am_be_esten geflgrlet, um
geelgnel, . X kriminelle Rickfalle zu
| Riickfélle zu vermeiden v v vermeiden
._/ v
Folie 2 von ! < > B 8B | ¥
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Mithilfe der Textfunktion kénnen Sie auch Zahl-Schatzungen abfragen, so wie in dem Beispiel hier:

@ PowerPoint-Bildschirmprasentation - Bsp Zoom-Didkatik - Por

Jugendstrafrecht
* Wie viel % aller verhdngten Jugendstrafen im vergangenen Jahre waren Zuchtmittel, wie viele ErziehungsmaBnahmen?
* Geben Sie Ihre Prozentschitzung mithilfe der Text-Fkt. in der Kommentierleiste ab.

Zuchtmittel Erziehungsmafnahmen
Arreststrafen Weisungen & Hilfen zur Erziehung

B 7

Folie 3 von ! < > B B3

Das konnte dann so aussehen (in diesem Falle haben die Teilnehmenden unterschiedliche
Schreibfarben liber die Farb-Funktion in der Kommentierleiste ausgewahlt):

@
Jugendstrafrecht
* Wie viel % aller verhdngten Jugendstrafen im vergangenen Jahre waren Zuchtmittel, wie viele ErziehungsmaBnahmen?
* Geben Sie lhre Prozentschitzung mithilfe der Text-Fkt. in der Kommentierleiste ab.
Zuchtmittel Erziehungsmafnahmen
Arreststrafen Weisungen & Hilfen zur Erziehung
33%
67%
60%
40% ca.55%
ca.45%
Folie 3von ! < > 2]

Gruppeneinteilung
Die Kommentierfunktion bietet sich in kleinen Onlinekursen an, um Arbeitsgruppen fiir die Sitzung
oder aber auch fiir langere Projekte zu bilden. Dabei soll sichergestellt werden, dass die Interessen der
Teilnehmenden soweit es geht berticksichtigt werden, statt sie zufallig Gber automatische Breakout-
Sessions einer Gruppe zuzuordnen. In diesem Beispiel stehen vier Referatsthemen zu Auswahl:
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@
Psychiatrische Pflege bei Psychiatrische Pflege bei
Demenzerkrankten Parkinsonerkrankten
Welchem Thema mdchten Sie sich zuordnen?
Waihlen Sie dazu die Text-Funktion in Ihrer Kommentierleiste
und schreiben Sie lnren Namen in das Feld Ihrer Wahl.
P;?T:::;Z;z:i?:f;::' Psychiatrische Pflege bei
P Suchterkrankten
Hinweis: Sollte Ihnen die Text-Funktion nicht zur Verfligung stehen,
schreiben Sie mir kurz im Chat, welches Thema Sie méchten, ich trage Sie dann dort ein.
Folie 3 von < > =]

Im ersten Schritt sollen sich die Teilnehmenden mithilfe der Text-Funktion namentlich den Themen
zuordnen, die sie am meisten interessieren. Wenn Sie als Dozent*in sicherstellen wollen, dass alle
Studierenden an dieser Phase teilnehmen kénnen, dann bieten Sie noch eine weitere Moglichkeit zur
Interessensbekundung an, denn je nach Endgerat oder Browser steht die Textfunktion mglw. nicht
allen zur Verfiigung. Hier ist der Chat, der in allen Varianten funktioniert, als Alternative angegeben:

Sarah Meier a S eide Paul Peters
Psychiatrische Pflege bei Psychiatrische Pflege bei
Demenzerkrankten Parkinsonerkrankten
Maxi Muster

Welchem Thema mdchten Sie sich zuordnen?
Waihlen Sie dazu die Text-Funktion in Ihrer Kommentierleiste
und schreiben Sie lhren Namen in das Feld Ihrer Wahl.

Emma Mayer
Petra Schmidt

Psychiatrische Pflege bei

Psychiatrische Pflege bei
Depressionserkrankten SYENRLTCas T IE0E DR

Suchterkrankten
Klaus Werner

Hinweis: Sollte Ihnen die Text-Funktion nicht zur Verfligung stehen,
schreiben Sie mir kurz im Chat, welches Thema Sie méchten, ich trage Sie dann dort ein.
Folie 3 von < >

Im zweiten Schritt kénnten Sie mithilfe der Auswdhlfunktion noch einzelne Personen nach Absprache
von einem Thema zu einem anderen verschieben, z.B. wenn ein Thema tUberfillt sein sollte.

E Bz

oo
oo

Sollen die Teilnehmenden in Kleingruppen noch in der Sitzung gemeinsam an ihren Wahlthemen in
Breakout-Sessions arbeiten, machen Sie sich am besten Uber die Speicher-Funktion einen Screenshot
der aktuellen Bildschirmansicht und fligen Sie dann die Personen einzeln manuell den jeweiligen
thematischen Breakout-Sessions zu. Ab einer PlenumsgrofRe von mehr als 20 Leuten wird dieses
Vorgehen aber vermutlich zu langwierig.
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Das umgedrehte Quiz
Bei Quizfragen zur Wissensuberprifung wird nach der korrekten Antwort in einem Set von multiplen
Antwortmoglichkeiten gefragt (Kreuzen Sie die richtige Antwort an). Sie kdnnen das Prozedere aber
auch umdrehen, indem Sie danach fragen, welche Antworten in einem Multiple Choice Set falsch sind:

$ T s’ Lod 2SI

Auswable  Text  Zekhnen Stempein  Spotlght  Radlegu  Fabe  ROGQINg Emeutau  Loschen  Speichem

Welcher der folgenden Aussagen zum Kondensator

sind nicht korrekt? Markieren Sie diese mit dem Stempel

Eine Erhohung der Spannung an einem
Kondensator hat keinen Einfluss auf
seine Ladung.

Die Einheit As/Vm gibt die
Dielektrizitatszahl wieder.

Eine VergroRerung der Kapazitat kann
durch eine VergroRerung des
Plattenabstandes erreicht werden.

F ist die Einheit der Kapazitat.

Quelle des Fragenbeispiel: https://www.pruefungsratgeber.de/pruefungsfragen-elektrotechnik/
Folie 2 von < > = 88

Lassen Sie diese im ersten Schritt im Plenum markieren:

@
: @ o9 (]
Maus  Auswanie Tt Stmpon  spomoat rave Mg Emetaa  Loshen  Spekdem
Welcher der folgenden Aussagen zum Kondensator
sind nicht korrekt? Markieren Sie diese mit dem Stempel
Eine Erhohung der Spannung an einem X X
Kondensator hat keinen Einfluss auf % X
seine Ladung. %
X x
R AT X
D!e Elnh.e!t“As/Vm gl.bt die X % X X 2 X x
Dielektrizitatszahl wieder. X X X X
X X
Eine VergroBerung der Kapazitat kann X X e X
durch eine VergroRerung des b 4 x X
Plattenabstandes erreicht werden. X X X
F ist die Einheit der K itat 2
ist die Einheit der Kapazitat. % x
Quelle des Fragenbeispiel: https://www.pruefungsratgeber.de/pruefungsfragen-elektrotechnik/
Folie 2 von < > [E =3 E]

Wenn die Fragen nicht zu schwer sind, werden die wenigsten Kreuze bei der richtigen Antwort stehen.
Im obigen Beispiel ist die vierte Antwort korrekt.

Nun kommt der zweite Schritt: bitten Sie Ihre Teilnehmenden entweder in Kleingruppen in Breakout-
Raumen oder im Plenum per Chat oder Wortmeldung, sich (iber ihre Antworten auszutauschen und zu
begriinden, warum sie bestimmte Aussagen als nicht zutreffend beurteilen. Lassen Sie ruhig auch die
korrekte Antwort erlautern, wenn diese von Teilnehmenden als falsch eingestuft wurde, denn anhand
der Begriindungen kdnnen Sie eventuelle Liicken im Wissen oder Denkfehler erkennen.
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Bei diesem Vorgehen kommt es sehr auf Ihr Feedback und lhre Moderation an! Die Teilnehmenden
sollen nicht beschamt werden oder sich vorgefiihrt fiihlen, weil sie eine falsche Antwort fiir richtig oder
eine richtige fur falsch halten. Stattdessen geht es darum, einfachem Raten vorzubeugen und die
Studierenden zu begriindeten Antworten zu motivieren und diese untereinander diskutieren zu lassen.
So kénnen ggf. unzureichende Begriindungen oder Denkfehler gemeinsam entdeckt und korrigiert
werden. AuBerdem kénnen die Studierenden von anderen Argumentationswegen profitieren, indem
sie diese nachvollziehen und hinterfragen konnen. Es geht hier also um elaboriertes
Auseinandersetzen mit Inhalten, dabei sind falsche Argumentationsketten durch die Disputation
genauso lehrreich, vermutlich sogar lehrreicher als richtige.

Dasselbe Vorgehen kdnnen Sie auch fiir komplexere Statements und Meinungsaussagen verwenden,
dazu konnte die Instruktion auf der Folie z.B. so aussehen: , Kennzeichnen Sie die Statements auf der
Folie, denen Sie am wenigsten zustimmen, mit einem X“.

Eine Kartenabfrage umsetzen
Lassen Sie wie bei einer Kartenabfrage im Prasenzunterricht Ihre Teilnehmenden alle Stichworte oder
Assoziationen zu einem Thema oder einer Frage am Whiteboard oder auf einer speziell dafir
vorbereiteten Folie mittels der Text-Funktion sammeln. AnschlieBend kdnnen Sie Gber Auswdhle die
Antworten sortieren und mithilfe der Zeichnenfunktion farbig verschiedene Cluster markieren.

Beispiel 1: Wiinsche zur Online-Zusammenarbeit sammeln

Hier konnen die Teilnehmenden mit der Textfunktion Stichworte oder Stichsatze eintragen, die Sie
anschlieRend im Plenum weiter besprechen kénnen:

eck.de) ist angemeldet

Ihre Ideen zu unserer
Zusammenarbeit in diesem
Zoom-Seminar dies Semester

Maxi Musterma...
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Beispiel 2: Vorwissen zu einem Thema sammeln und clustern

Schritt 1: Frage ins Online-Plenum geben (Bildschirm teilen)

Was féllt Thnen alles zum Thema Gedéachtnis ein?

Schritt 2: Antworten der Teilnehmenden am Whiteboard sammeln (Textfunktion)

o v

(3] (43

Zeichnen  Slempeln  Spolight  Radiergu  Fabe Ricging Emeulsu  Lischen  Speichem

Was fallt Ihnen alles zum Thema Gedé&chtnis ein?

Demenz Emotionen vs Fakten erinnern
Hippocampus

Kurzzeitgedachtnis

Levels of Processing Langzeitgedschtnis

Zustandabhdangiges Erinnern
Korsakow-Syndrom

Mehrspeichermodelle
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Schritt 3: Sortierung und Clusterung live am Whiteboard durch Lehrkraft (Auswdhlefunktion):

Was fallt Ihnen alles zum Thema Gedé&chtnis ein?

Mehrspeichermodelle Zustandabhangiges Erinnern
Kurzzeitgedachtnis Levels of Processing
Langzeitgedachtnis

Emotionen vs Fakten erinnern

Demenz

Hippocampus
PP P Korsakow-Syndrom

Schritt 4: Z.B. Diskussion im Plenum, warum Sie als Lehrkraft die Begriffe so sortiert haben, ob es
andere Clusterkombinationen geben kdnnte usw.

Notwendige Systemeinstellungen
Damit die Kommentierfunktion im Onlinemeeting
zur Verfligung steht, missen Sie die Funktion in den Annotation ()
Grundeinstellungen in Zoom VOR dem Anlegen des Ermdglicht das Einsetzen von Angaben zu

. .. . - freigegebenen Bildschirmen iber
Meetings Gber den Punkt Annotation aktivieren. .
Beschriftungswerkzeuge

Wenn lhre Teilnehmenden im Onlinemeeting die

. i Allow saving of shared screens with
Kommentierleiste auch nutzen sollen, dann achten

annotations
Sie unbedingt darauf, dass der untere Punkt NICHT
mit Hakchen aktiviert wird, sondern wie hier frei
bleibt. NUR wenn Sie definitiv ausschlieRen wollen, Only the user who is sharing can annotate
das Teilnehmende die Kommentierfunktion im

Meeting nutzen, setzen Sie dort ein Hakchen.

Dateiformat fiir Whiteboard-Speicherung festlegen:

Whiteboard ()

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

o Als PNG speichern Als PDF speichern
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4. Chat

Erlduterungen der Grundfunktionen im Meeting

Wer kann den Chat im Meeting wie nutzen?
Mit der Chat-Funktion kénnen in einem Extrafenster Nachrichten, Links oder auch Dateien im
Videomeeting gepostet werden. Sie missen allerdings vor dem Anlegen, bzw. Starten |hres Meetings
wissen, ob und in welchem Funktionsumfang Sie den Chat in der Onlinesitzung benétigen oder
zulassen mochten. Sie konnen die Chatfunktion unterbinden, sie aber auch nur fir sich als
Veranstalter*in (Host) oder auch fiir Ihre Teilnehmenden in unterschiedlichen Varianten aktivieren.

Wenn Sie den Chat fiir alle vor dem Start des Meetings deaktiviert haben, ist er wahrend des Meetings
nicht mehr hinzuschaltbar. Im Zoomfenster fehlt dann bei allen Beteiligten die Chat-Option unten in
der Kontrollleiste:

© Zoom Meeting = a b4

Erst wenn Sie die Chat-Funktion in den Systemeinstellungen aktivieren, erscheint Sie im Meeting in
Ihrer Host-Kontrollleiste als zusatzlicher Button:

Beenden

Wenn Sie auf diesen Button klicken, 6ffnet sich rechts das Chatfenster:
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v Zoom-Gruppenchat

Wenn Sie aktiv mit der Chat-Funktion im Meeting arbeiten wollen, dann sollten Sie das Chatfenster
wahrend des gesamten Meetings Giber offen haben, um alle Nachrichten live verfolgen zu kénnen.

Sie kdnnen das Fenster auch Uber das erneute Anklicken des Chat-Buttons unten in der
Kontrollleiste schlieBen. Sollte dann jemand etwas in den Chat schreiben, erkennen Sie
das an dem aufpoppenden roten Feld im Chat-Button:

Sie kdnnen den Chat in den Systemeinstellungen so festlegen,

e dass nur Sie etwas
o an alle Teilnehmenden (6ffentlich)
o und an Einzelne (privat) schreiben kénnen;
e dass neben Ihnen auch alle Teilnehmenden
o an alle (6ffentlich) etwas schreiben kdnnen
o privat an Sie schreiben kénnen
o privat an andere Meetingteilnehmende etwas schreiben kénnen.

Wenn Sie die Chat-Funktion vor dem Start des Meetings nur fiir sich, aber nicht fur Ihre Teilnehmenden
aktiviert haben, kénnen Sie diese Option im Meeting noch spontan hinzuschalten. Klicken Sie dafiir auf
den Button Sicherheit in der Kontrollleiste. In dem sich nun 6ffnenden Dialogfenster setzen Sie dann
ein Hakchen vor Chat:
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Durch das Hakchen hier erlauben Sie automatisch jedem Teilnehmenden im Chat sowohl 6ffentlich an
alle als auch privat an Einzelne zu schreiben. Wenn Sie dies einschranken mochten, dann klicken Sie
rechts im geodffneten Chat-Fenstern unten auf die drei Punkte:

Versenden an: Alle ~ O Datei E

Tippen Sie lhre Nachricht hier.

. . R . . Der Teilnehmer kann chatten mit:
In dem sich neu oOffnenden Dialogfenster haben Sie nun die

Moglichkeit, die Schreibrechte der Teilnehmenden Ihren
Anforderungen entsprechend anzupassen. (Mit der Option Keiner
deaktivieren Sie hier den Chat fir alle Teilnehmenden.)

Keiner
Mur Host
Jeder &ffentlich

v Jeder offentlich und privat

~ Fanm.Grunnanchat
}C'wat senden an Private Nachrichten
Won Jutta Dick {
Cren sle mj 7 Jeder (im Mesting) Sie konnen Uber das Feld Alle ein weiteres Dialogfenster 6ffnen,

Von Jakub Hauy  eLCC um auszuwdhlen, wem Sie im Meeting privat schreiben mdchten.

Ibleldesja_ ’ E;XIT::::ter Ilhnen wir dann eine Liste mit allen zum Chatten verfligbaren

pc,,:gluottzoDa;U Ei's“;aMNi';l‘lsetfrma"” Teilnehmenden angezeigt. Klicken Sie auf den Namen, dadurch

https://pingt o Schmidt setzen Sie das Hakchen im Fenster um, wodurch Sie nun der
Hans Klein ausgewdhlten Person direkt im Chat etwas schreiben kdnnen.

Petra Meyer

In Ihrem Chatfenster wird das Schreiben einer Privatnachricht rot

hervorgehoben: An: Privat.
Versendenan: ~ Alle v O Datei Nachricht hier eingeben...

Tippen Sie lhre r\ac-n”c-

Bitte beachten Sie: Wenn Sie an jemanden privat geschrieben haben oder jemand Sie privat anschreibt,
dann ist der voreingestellte Adressat im Chat nicht mehr ,alle”, sondern die Einzelperson. Die miissen
dann gezielt alle und dann Jeder (Im Meeting) neu auswdhlen, um einen éffentlichen Chat posten zu
kénnen.

Sonderfall: Chatnachricht in den Warteraum

Wenn Sie fiir Ihr Meeting einen Warteraum angelegt haben, dann bietet - Zoom-Gruppenchat
Zoom in Ihrem Chat als Adressaten auch die Option Alle (im Warteraum)  ven miran Al tim warteraum: _
i . i . Hallo, es dauert noch ca. 5 Minuten, bis
an. Allerdings hat sich bei unseren Testungen herausgestellt, dass diese ich Sie einlassen kann.
Nachricht bei Teilnehmenden in der Browserfunktion nicht im
Warteraum angezeigt wird. Bei App-Nutzer*innen z.T. ebenfalls nicht.
Versenden an:  Alle (im Warteraum) v

Hier handelt es sich um eine unzuverldssige Funktion, von deren NUtzung ... < e nachricht hie
daher abzuraten ist.
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Chatfenster auskoppeln
Wenn Sie das Chatfenster an eine andere Stelle auf Ihrem Bildschirm verschieben moéchten, dann l6sen
Sie es vom Zoomfenster Gber den Befehl Ausklappen ab:

© Zoom Meeting

v Zoom-Gruppenchat
X Schliefen
A Auskappen

Es ist nun frei verschiebbar. Wenn Sie es wieder an das Meetingfenster andocken méchten, klicken Sie
unten rechts im Chat-Fenster auf die drei Punkte und wéahlen Sie die Option Mit Meetingfenster
verbinden aus:

© Zoom-Gruppenchat

Versenden an: Al v

Tippen Sie hre Nachricht hier... Chat speichern

Der Teilnehmer kann chatten mit:
Keiner
Nur Host
Jeder offentlich

v Jeder offentliich und privat

Maochten Sie das Chatfenster schlieRen, klicken Sie entweder in der Kontrollleiste auf den Button Chat
oder im Chatfenster oben links das v und dann auf Schliefien.
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Welche Informationen kénnen im Chat gepostet werden?
Textnachrichten schreiben

Im geodffneten Chat-Fenster kdnnen Sie unten lhre Nachrichten eintippen. Im Beispiel hier wird eine

offentliche Nachricht verschickt:

© Zoom Meeting - o X

Zoom-Gruppenchat

Versendenan:  Aie v D patei

o [0 Hallo, kénnen Sie mich alle gut verstehen?|

Wenn Sie die Eingabe mit der Entertaste abschicken, erscheint die Nachricht oben im Chatfester und
Sie kbénnen sehen, an wen Sie die Nachricht im Meeting gepostet haben.

Bitte beachten Sie: Alles was Sie im Chat abschicken, kénnen Sie nicht mehr korrigieren oder I6schen!
Umso wichtiger ist es, die Adressat*innen hier nicht falsch auszuwdhlen, denn eine private Nachricht
kann schnell im éffentlichen Chat landen, was je nach Inhalt problematisch sein kann.

Jede/r Teilnehmende sieht im eigenen Chatfenster alle 6ffentlichen Chat-Nachrichten und die eigenen,
die er/sie privat verschickt oder bekommen hat. Private Nachrichten die Andere unter sich verschicken,
sind nie fiir Sie sichtbar, auch nicht, wenn Sie den Gesamtchat am Ende der Sitzung speichern.

Links und Dateien posten
Neben Textnachrichten kénnen Sie auch Links in den Chat posten (siehe 2. Post im Beispiel unten).
Allerdings werden diese bei einigen Endgerat-Browser/App-Kombinationen nicht immer als
anklickbarer Hyperlink angezeigt. In diesen Fallen missen die Teilnehmenden den Link dann aus dem
Chatfenster mit der Maus kopieren.

AuRerdem koénnen Sie Audio-, Bild-, Video, PPTX-, PDF- und andere Dateiformate im Chat versenden.
In den Systemeinstellungen kdnnen Sie vor dem Meeting festlegen, welche Dateiformate Sie zulassen
mochten. Im Meeting klicken Sie zum Verschicken unten im Chatfenster das Feld Datei an, um aus dem
sich 6ffnenden Dialogfenster die gewlinschte Datei auf Ihrem Endgerat auszuwahlen:
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Q
© Offnen X Zoom-Gruppenchat
Suchen in eDidakik oM@~
* Name Anderungsdatum
&) Online Lehren und Lernen 29.03.2020 16:03
Schnellzugriff =
5 StudeTools Broschire Kurz 22.03.2020 17:35 ink
7] B Das Selbstlernen der Studierenden zuhause unt... 15.03.2020 18:44
Desktop Handoutkonzepte 19.06.2020 1535
Horn Rechtswebinar 12.06.2020 18:09
o] Evaluation Lehre 09.06.2020 16:02
Bibliotheken Schaufenster 06.06.2020 22:23
[ eTools 04,06.2020 12:50 e
eAssessment 04.06.2020 12:49 e
Diesr FC VK-Systeme 18.05.2020 1246 .,
[ TR
Netzwerk ~ Datainame
Dateityp Abbrechen

Wenn Sie diese iiber Offnen im Dialogfenster bestatigt haben, wird sie in den Chat verschickt.

Am griinen Hakchen erkennen Sie, wenn sie vollstdndig in den Chat geladen wurden (linke Abbildung):

v Zoom-Gruppenchat In diesem Beispiel nutzt der Host die Zoom-App und kann die
Vo Masi Muster an All= pzizpy  Datei posten (linke Abbildung).
hallo
Vo i o Alle oy Die Teilnehmerin Maxi Muster, -~ Zoom Gruppenchat
Hallo - ich schicke Ihnen hier den Link die Zoom im Chromebrowser
zur Studierendenwebseite des eLCCs: . . hallo
httpsy//wwwhs. nutzt, bekommt die Datei
osnabrueck.de/elearning-competence- a||erdings in lhrem Chat rechts =< allo allerse
center/etools-fuer-studierende . . Hallo - ich schicke Ihnen hier den Link zur Studierendenwebs
nICht da ngeze'gt eite des eLCCs: https//www.hs-osnabrueck.de/elearning-co
Vion Maxi Muster an Alle: 03:47 EM mpetence-center/etools-fuer-studierende/
Super - vielen Dank! Kénnen Sie noch Die Dateien werden nur in der
die Broschiire hier hochladen von der Sie i o
eben sprachen? App—Ver‘S|on |m Zoom ubertragen Super - vielen Dank! Kdnnen Sie noch die Broschiire hier hoc
P : . hladen von der Sie eben sprachen?
Von mir an Alle paapy Und im  Chat zum Download
é StudeTools Broschdre Kurz.pdf a ngezelgt Ja sehr gerne, hier die Datei:
POF
W - 15 i )
Maxi Muster muss lhre Lehrkraft
Von mir an Alle: w=sony  daher bitten, ihr die Datei noch _ . .
Ja sehr gerne, hier die Datei: auf anderem Wege zukommen zu ppen Sie Ihre Nachricht hier?
lassen.

Wenn Ihnen jemand im Chat Dateien schickt, missen Sie vor dem
Beenden des Meetings daran denken, diese auf lhrem Gerat zu
speichern, wenn Sie sie behalten wollen, denn nach dem
SchlieBen des Meetings ist der Chat mit allen Inhalten
unwiederbringlich verloren.

Versenden an: Alle ~ O Date

r"ne\ Sie Ihre Nachricht hier
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Ebenso werden Dateien bei der Chatspeicherung nicht mitgespeichert, auch nicht lhre eigenen im Chat
hochgeladenen Dateien, es wird lediglich der Text des Chatverlaufes gespeichert:

" meeting_saved_chat - Editor — O x
Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

15:18:22 Von Maxi Muster : hallo

15:47:06 Von eLCC (HSOS) : Hallo - ich schicke Ihnen hier den Link zur Studierendenwebseite des eLCCs: https://www.hs-
osnabrueck.de/elearning-competence-center/etools-fuer-studierende/

15:47:46 Von Maxi Muster : Super - vielen Dank! Konnen Sie noch die Broschiire hier hochladen von der Sie eben sprachen?
15:50:11 Von elLCC (HSOS) : Ja sehr gerne, hier die Datei:

Ze5,5p 1 100% Windows (CRLF) UTF-8

Was ist fur wen im Chatverlauf sichtbar?
Jeder Teilnehmende sieht im eigenen Chatfenster alle 6ffentlichen Nachrichten und die Nachrichten,
die man selbst privat an Einzelne gesendet oder von Einzelnen privat erhalten hat.

Den Chatverlauf sieht man allerdings immer erst ab dem Moment, an dem man den Meetingraum
betreten hat. Fir spater ins Meeting Hinzukommende koénnen vorherigen Nachrichten nicht
rickwirkend sichtbar geschaltet werden. Wichtige Informationen mussten Sie dann ggf. erneut im Chat
posten. Wenn Teilnehmende aus dem Hauptmeetingraum rausgehen (Breakout Session,
Verbindungsabbruch 0.3.) und dann wieder dorthin zurtickkehren, ist der vorherige Chatverlauf fir sie
ebenfalls nicht mehr lesbar.

In den Breakout-Raumen stehen den Teilnehmenden neue Chatfenster zur Verfligung, wenn sie mit
der App-Version im Meeting sind, kdnnen alle Textnachrichten in den Breakout-Raum und auch wieder
aus diesem hinaus mitgenommen werden, dies ist bei der Browserversion jedoch nicht nétig, heir
gehen bei jedem Raumwechsel die Textinformationen jeweils verloren.

Im Chat versendete Dateien kénnen jedoch weder in der App-, noch in der Browserversion zwischen
den Rdumen mitgenommen werden, sie gehen in den Chatfenstern beim Wechsel verloren.

Wie und wo kann man den Chat speichern?
Automatisch: Sie konnen in den Systemeinstellungen vor dem Meeting festlegen, dass der Chat nach
SchlieSen des Meetings automatisch gespeichert wird.

Manuell: Sie kénnen jederzeit im Meeting den Chat lGber die drei Punkte unten im Chatfenster manuell
speichern:

Versenden an: Alle B Datei D L
Chat speichern

Tippen Sie lhre Nachricht hier

Es wird dann alles an Chatverlaufen gespeichert, was bis dato in lhrem gesamten Chatfenster verfiigbar
ist.

Den gespeicherten Chat finden Sie bei beiden Speichervarianten i.d.R. auf lhrem Endgerat in |hrem
Dokumenten-Ordner, dort im Ordner Zoom und dem Unterordner mit dem Sitzungsdatum:
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7| = | 2020-06-20 10,1247 elCC HS Osnabriick- Zoom-Meeting 95024935110 - =] x

o

T » Dieser PC > Dokumente > Zoom > 2020-06-20 10.12.47 elCC HS Osnabriick- Zoom-Meeting 95024935110 v 9] - 120-0

Name Anderungsdatum vp
# Schnellzugriff
B Desktop meeting_saved chat 20.06.2020 10:1 xtclokur 1K
# Downloads
Dokumente
= Bilder
= Dieser PC
Bildschirmfotos
Handoutkenzepte
Zeitkarten

Zoom Infos
& OneDrive

= Dieser PC
¥ 30-Objekte
=/ Bilder
B Desktop
< Dokumente
# Downloads
b Musik
B videos

& Windows (C)

@ Netzwerk

1 Element =

Der Verlauf wird im TXT-Format abgespeichert, sodass Sie die Texte darin bei Bedarf bearbeiten oder
herauskopieren kénnen. Es werden Namen und Absende-Zeitpunkt fiir jeden einzelnen Post angezeigt:

| meeting_Zoomoox2020 - Editor - O x
Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

ha:s7:30 Von elearning Competence Center HS0S: Horen Sie mich alle? ~
14:57:39 von Maxi Mustermann : ja

14:57:41 Von Tim Taler : Ja, danke!

15:08:00 Von eLearning Competence Center HSOS : Wie gerade angekiindigt, hier die webadresse des eLCCs: https://www.hs-
osnabrueck.de/elcc/

15:13:59 von Maxi Mustermann: Besteht die mdglichkeit, dass man die Mikrofone der Teilnehmerinnen stumm schaltet und dass

nur der Host die Stummschaltung aufheben kann (also nicht der Teilnehmer selber)?

15:15:23 Vvon eLearning Competence Center HSOS : Ja, als Host (Veranstalter) konnen sSie alle Mikros stumm schalten und die
Option aktivieren, dass die TN sich nicht selber wieder einschalten ké&nnen.

15:16:03 Von Maxi Mustermann : Danke fiir die Info, aber wo kann man dies Option aktivieren?

15:17:44 Von elearning Competence Center HSOS : Als (Co-)Host im Fenster "Teilnehmer", dort erscheint unter .. (Button mit
drei Punkten) die Option "Den TN gestatten, die Stummschaltung selber aufzuheben™
115:20:11 von Tim Taler : Welchen Speicherplatz benétigt eine ZOOM-Aufzeichnung?

15:24:19 Von eLearning Competence Center HSOS : @ Tim Taler: Auf der Zoom-Webseite steht folgendes zur Speichergrofe:

"Hinweis: Eine Aufzeichnung der Bildschirmfreigabe verwendet ungefdhr 2eM Speicherung pro Stunde, wdhrend videoaufzeichnung ungefdhr
| 208M Speicherung pro Stunde verwendet." M steht wahrscheinlich fiir Megabyte. https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362473-
Lokale-Aufzeichnung

15:27:30 Von Maxi Mustermann : Virtueller Hintergrund funktioniert bei mir nie. Woran kann das liegen?

15:28:43 Von eLearning Competence Center HSOS : Der virtuelle Hintergrund funktioniert meist nicht, wenn man Zoom iber den
Browser verwendet. Mitunter kann das aber auch je nach Endgerdt und genutzter Webcam eingeschrankt sein.

15:38:59 von Maxi Mustermann : Der Speicherbedarf filir die Aufzeichnungen hingt wesentlich von der Kamera ab. Wenn man eine
HD-Kamera verwendet, dann kann der Speicherbedarf bei bis zu 4@eMB pro Stunde sein (mein Erfahrungswert).

15:39:57 von eLearning Competence Center HSOS : @Maxi Mustermann - Danke fiir die Infol!

15:47:27 Von Tim Taler : Gibt es eigentlich eine Art ,Netiquette® fiir Vorlesungen - video an, Video aus?

15:49:50 Von eLearning Competence Center HSOS : @Tim Taler: das miissen Sie von Kurz zu Kurs entscheiden und ggf. mit Ihren

TN absprechen. Wir haben ein paar Infos zu eModeration mit einem kleinen Webknigge auf unserer Webseite: https://www.hs-
osnabrueck.de/de/elearning-competence-center/didaktische-szenarien-und-tools-fuer-die-online-lehre/#c8977282

15:50:57 von Tim Taler : @eLearning Competence Center HSO0S: danke, mache ich!
16:11:50 Von elLearning Competence Center HSOS : Unser elLCC-Infoblatt zu digitalen Pinnwanden fiir die Lehre (Download auf
REsearchgate)https://www.researchgate.net/publication/339951968 Digitale_Pinnwande_und_Co
16:20:59 von Tim Taler : Herzlichen Dank fiir die informativen Einblicke!
16:21:36 von Maxi Mustermann: Muss mich wegen einer Lehrveranstaltung verabschieden. vielen Dank fiir die vielen hilfreichen
Antworten!
A4
Ze1,5p1 100% Windows (CRLF) UTF-8

Sie kénnen in den Systemeinstellungen festlegen, ob Sie lhren Teilnehmenden ebenfalls eine
Speicherung des Chats gestatten. Sofern Sie dies zulassen, konnen Teilnehmende, die Handys,
Smartphones, Tablets oder Zoom im Browser nutzen, Chats dennoch haufig nicht abspeichern.

AulRerdem wird der Chat beim Aufzeichnen eines Meetings nicht mit aufgezeichnet (das ist in Adobe
Connect z.B. anders).
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Bitte beachten Sie: Wenn Sie den Chat nicht automatisch speichern und das manuelle Speichern vor
dem Schliefien des Meetings vergessen haben, dann sind alles Chatinhalte unwiederbringlich verloren.

Didaktische Beispiele und Tipps

Allgemeine Tipps fiir die Handhabung von Chats in Meetings
Vor dem Meeting: Damit der Einsatz des Chats moglichst reibungslos verlauft, sollten Sie alle
relevanten Systemeinstellungen vorgenommen haben, insbesondere, wenn lhre Teilnehmenden aktiv
mitchatten sollen. Achten Sie vor allem darauf, dass Sie die automatische Speicherfunktion fiir den
Chat aktivieren, wenn Sie den Verlauf sichern und nachbearbeiten oder auch nach der Sitzung den
Teilnehmenden bereitstellen wollen.

Weisen Sie |hre Teilnehmenden darauf hin, dass Sie den Chat speichern und zur Verfligung stellen
werden, damit Sie wissen, dass Sie ggf. nichts dort posten, was zu personlich sein konnte. AuRerdem
darf jede/r darauf bestehen, eigene Beitrdge aus dem gespeicherten Chatverlauf zu I6schen.

Im Meeting: Halten Sie das Chatfenster moglichst das ganze Meeting Uber in lhrem Zoomfenster
geoffnet, dann sparen Sie sich zusatzliche Klicks am Bildschirm. Bitten Sie in Chat-Arbeitsphasen lhre
Teilnehmenden, das Chatfenster offen zu halten, damit Sie den Chatverlauf live verfolgen konnen.

Wenn Sie einen Co-Host fiir die Moderation haben (das konnen auch Studierende sein), dann bitten
Sie die Person, den Chatraum mit zu beobachten und Sie ggf. auf Fragen aufmerksam zu machen, die
akut beantwortet werden sollten, sofern Sie gerade am Vortraghalten oder anderweitig im Webinar
eingebunden sind. AuBerdem konnen Co-Hosts auch externe Tools im Blick haben, die Sie evtl. zur
weiteren Erfassung von Beitragen oder Fragen im Meeting einsetzen (vgl. Bsp. zu Etherpads und Co.
weiter unten).

Chatfunktion im Meeting einfiihren
Um lhre Teilnehmenden mit dem Chat vertraut zu machen, kdnnen Sie als Host zu Beginn einer Sitzung
eine kurze BegriiBung posten, ggf. auch Informationen oder Dateien, die Sie den Teilnehmenden zur
Verfligung stellen méchten oder fiir die weitere Mitarbeit bereitstellen missen.

Damit die Teilnehmenden den Chat schon einmal vorabtesten, posten Sie Zoom-Gruppenchat
H H 13 . . ey . . . Von mir an Alle: 07:32 PM
einfache Fragen wie Kénnen Sie mich alle héren? | Sehen Sie die Startfolie? o, knnen sie mich alle gut
. . .. . . hen?
oder auch Hatten Sie ein schéne Wochenende und bitten um eine kurze

Antwort im Chat.

Anregende Denkfragen einstreuen
Wahrend Sie oder jemand anderes im Meeting einen Vortag halt, kénnen Sie oder auch Co-Hosts
anregende Begleitfragen dazu stellen, die von den Teilnehmenden im Chat beantwortet werden
kénnen (Beispiel 1) oder nur zur Anregung fir eine spatere Diskussion dienen und nicht akut im Chat
zu beantworten sind (Beispiel 2):

1. Sie haben gerade die Ausfiihrungen zu §106 StGb gehért — an welchen Paragrafen erinnert
Sie das aus der vorletzten Sitzung? Wer weifs zuerst die Antwort? Dann hier posten!

2. Welche Argumente kénnte man gegen die eben geschilderte Argumentation anfiihren? (Tipp:
Denken Sie mal an das Referat letzte Woche von Frau Wolters) Machen Sie sich Notizen fiir
die Diskussion am Ende dazu.
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Das bietet sich vor allem an, um zuvor behandelte Inhalte mit den aktuellen zu vernetzen.

Ebenso kdnnen Sie bei Gruppenarbeiten in Breakout-Sessions in die Breakout-Radume gehen und dort
mithoren, was diskutiert wird. Wenn es inhaltlich passt, dann posten Sie dort im Chat ad hoc Hinweise,
Links, Dateien o0.a. zur Vertiefung oder Steuerung der Diskussion bevor Sie den Raum wieder verlassen.

Kurze Beitrage & Assoziationen sammeln
Ahnlich wie bei einer Kartenabfrage kénnen Sie zur Aktivierung von ©
Vorwissen oder Einstellungen einzelne Stichworte, Assoziationen und ~ Fallo zusammen
. . . Welche Assoziationen fallen lhnen zum
Gedanken zu einem Thema Uber den Chat sammeln. (Wenn die  Thema ‘Gedschtnis® ein? Schreiben Sie diese
. . . . R . hier in Stichworten in den Chat.
gesammelten Inhalte jedoch besonders wichtig sind oder Sie mit lhnen
weiterarbeiten mochten, dann setzen Sie stattdessen besser die  vonTimTaieranaie
. . . . . . . . Sti ki tes Eri
Whiteboard-Funktion in Zoom in Kombination mit der Kommentier- prnnesengrientes fmer
Von Maxi Muster an Alle:
Funktion ein, denn dann stehen Ihnen alle Moglichkeiten einer  wippocampus
Kartenabfrage, inklusive dem Verschieben von Beitragen auf dem  vonmirenaie
. X . . . . L. ) Mehrspeichermodell
Bildschirm, zur Verfligung. Eine Anleitung dazu finden Sie im Kapitel zur

Kommentlerfunktlon) Versenden an:  Alle v DO Date

Tippen Sie lhre Nachricht hier.

Ein Beispiel zur Abfrage von Vorwissen iber den Chat sehen Sie hier:

Blitzlicht-Feedback einholen
Der Chat eignet sich sehr gut, um wie bei einem Blitzlicht ein schnelles Feedback zum aktuellen
Meeting oder zur zukiinftigen Gestaltung einzuholen. Dazu kénnen Sie eine vorbereitete Folie mit einer
Frage am Bildschirm teilen oder eine Frage in den Chat schreiben und um Feedback in Stichworten im
Chat bitten, z.B.:

- Ist das Tempo in dem ich vortrage fiir Sie okay?

- Brauchen Sie eine Pause von 5 Minuten oder kénnen wir gleich zum ndchsten Teil der
Prdsentation libergehen?

- Sollen wir nochmal die Grundlagen zu XY jetzt wiederholen oder mit dem ndchsten Thema
weitermachen?

- Haben Sie Fragen oder kénnen wir zu den néichsten Aufgaben weitergehen?

- Was haben Sie heute gelernt? Bitte 3 kurze Stichworte aufschreiben.

- Was hat lhnen heute in der Onlinesitzung gut gefallen?

- Was hat Ihnen heute in der Onlinesitzung weniger gut gefallen? Wie wdire es anders besser fiir
Sie gewesen?

- Was wiinschen Sie sich fiir die néchste Sitzung evtl. anders?

Sie konnen den Chat allein oder auch in Kombination mit einem externen Tool, z.B. einem
vorbereiteten Etherpad, das Sie am Bildschirm teilen, einsetzen. Etherpads sind einfache digitale
Notizblatter, die Sie kostenlos im Web Uber verschiedene Anbieter anlegen kénnen. Sie bieten sich an,
wenn langere Antworten zu erwarten sind oder Sie viele Teilnehmenden haben, sodass die
Informationen im kleinen Zoom-Chatfenster in der Menge schnell untergehen und untbersichtlich
werden. Hier ein Beispiel fiir ein im Zoomfenster geteiltes Etherpad zur Evaluation am Ende eines
Kurses:
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Evaluation zum Kurs Pflegedidaktik im SoSe 2020

Jemeldung zu den folgenden Fragen bilen. 1ha Angaban sind anonym, S# konnan enach i reinschraiben, was Sia denken

Das hat mir gut gefallen:
o tollan Ubungen

Das hat mir nicht so gut gefallen:

war mir zu lang, zu violo Lauta haben durchoinandor gasprachen

Das hiitte anders sein kénnen und zwar so:

weniger Leuto gleichzedtip im Zoomraum batreuen, dam man zu Worl kommen kann

Im folgenden Abschnitt erfahren Sie noch mehr zu Etherpads und anderen externen Tools, die Sie
neben dem Zoom-Chat in Meetings einbinden kénnen.

Fragen sammeln (Chat und Alternativen wie Etherpads und Co.)
Den Chat kann man begleitend immer fiir die Sammlung von Fragen der Teilnehmenden einsetzen.
Diese konnen Sie wahrend eines Vortrags sofort oder gebilindelt nach inhaltlichen Abschnitten
beantworten.

Der Chat bietet sich auch zur Ergdnzung einer miindlichen Diskussion an. Auf diese Weise kdnnen auch
stillere oder schiichterne Teilnehmende sich schriftlich einbringen, ebenso Personen, die Dinge langer
oder intensiver durchdenken und dadurch Fragen eher zu spateren Zeitpunkten einreichen.

Da Sie im Chat keine Fragen l6schen oder sortieren kdnnen, kann das Abarbeiten von Fragen und
Beitrdgen im Chat zeitaufwdndig und auch etwa mihsam werden, insbesondere wenn Sie
Teilnehmende haben, die sich hier viel einbringen oder sehr groBe Gruppen, sodass bei der Menge der
Beitrdge einzelne Posts schon einmal untergehen kdnnen.

Fiur diese Falle kann es interessant sein, den Chat mit einem externen eTool zu kombinieren. Wie im
Abschnitt zuvor schon beschrieben, kénnen Sie dafiir z.B. Etherpads hier einsetzen.

Wie das in Zoom funktioniert, kdnnen Sie sich in kurzen Ausschnitten einer Webinaraufzeichnung des
elearning Competence Centers der Hochschule Osnabriick ansehen. Auf dem hier eingesetzten Pad
wurden neben dem Raum fiir Fragen auch noch zusatzliche Informationen mit Weblinks fur die
Teilnehmenden zur Verfliigung gestellt. Im Webinarvideo wird hier die Einfilhrung des Etherpads®
gezeigt und spater auch der Einsatz beim moderierten schriftlichen Frage- und mindlichen

Antwortteil®.

Das Einsatzprinzip kdnnen Sie auf Ihre Lehrmeetings tGbertragen. Sie konnen lhre Teilnehmenden Gber
Chat und Etherpad Fragen einreichen lassen, die Sie dann im Meeting (iber die Funktion Bildschirm
teilen fir alle im Zoomfenster zeigen und beantworten. Wenn Sie wollen, kénnen Sie Ihre Antworten
in Zoom auch aufnehmen (natirlich unter Wahrung der Personlichkeitsrechte lhrer Studierenden) und

5 https://www.youtube.com/watch?v=rVJBObZGTIM&t=92s
6 https://www.youtube.com/watch?v=rVJBObZGTIM&t=1305s
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die Antworten dann als Video, z.B. fir spatere Priifungsvorbereitungen, lhren Studierenden zur
Verfligung stellen. Oder Sie beantworten die Fragen schriftlich auf dem Etherpad und stellen einen
PDF-Export davon im Lernmanagementsystem fir alle zur Verfiigung.

Etherpads bieten etwas mehr Funktionalitat als der Zoom-Chat, insbesondere, was das Ordnen der
Fragen und die Editierbarkeit der Beitrage angeht. Vielleicht benétigen Sie oder Ihre Studierenden aber
auch noch mehr Funktionalitat, um Fragen und Beitrdge schriftlich einbringen zu kénnen. Vielleicht ist
das Einbinden von Bildern, Audio oder Videos notwendig. Das schaffen Etherpads i.d.R. nicht, dafir
bieten sich eher digitale Pinnwande wie Padlet oder Dotstorming an.

Und wenn Sie sich mehr Moderationsmdglichkeiten fiir Fragen und Kommentare wiinschen, dann
kénnten Tools wie Frag.Jetzt, Flinga oder Oncoo fiir Sie hilfreicher sein.

Alle webbasierten Tools lassen sich in Zoom ganz einfach tiber das Teilen der Browserseite im Meeting
am Bildschirm einbinden.

Eine Ubersicht zu den hier genannten Tools mit Einsatzszenarien fiir lhren Unterricht finden Sie in der
Handreichung Digitale Schreibgespréiche’, das lhnen zum kostenlosen Download auf ResearchGate zur
Verfligung steht.

Hier eine kurze Gegeniiberstellung der Funktionalitaten von Chat und alternativen eTools:

Zoom-Chat Etherpads und Co.
Voreinstellung: Posts sind immer Voreinstellung: Posts sind anonym, man muss
namensgebunden, man muss sich Namen extra dazuschreiben
umbenennen, um nicht erkennbar zu sein
Keine Korrektur oder Loschung moglich Eigene und fremde Inhalte auf Etherpads sind

von allen editierbar; bei den anderen hier
aufgefihrten Tools kann das i.d.R. nur der Host

Keine thematische Ordnung moglich, nur Posts lassen sich verschieben oder I6schen
chronologische Ansicht

Datenverlust beim Verlassen eines Meetings, Informationen der Sessions bleiben meist Gber
sofern nicht vorher gespeichert wurde; Monate und Jahre online verflgbar

Spezialfall Host: kann automatische
Chatspeicherung im System einstellen

Nur synchron im Meeting einsetzbar Synchron und asynchron (auch auRerhalb des
Meetings) einsetzbar

Nicht vorbereitbar vorbereitbar

TXT-Datei Etherpads und Co. kénnen (meist) als PDF und
anderen Formaten exportiert werden

Gespeicherter Text bearbeitbar Umfassende Nachbearbeitung bei einigen Tools
moglich

7 https://www.researchgate.net/publication/342246805 Digitale Schreibgesprache -
eTools fur schriftliche Fragen und Beitrage in Lehrveranstaltungen
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Notwendige Systemeinstellungen
Wer kann posten

Wenn Sie den Chat in den Systemeinstellungen deaktivieren, dann steht er weder lhnen noch lhren
Teilnehmenden im Meeting nicht zur Verfligung und kann auch nicht mehrim Meeting hinzugeschaltet
werden:

Chat Geandert Zuriicksetzen
Meetingteilnehmern erlauben, eine fir alle Teilnehmer

sichtbare Nachricht zu senden.

Privater Chat C)

Meetingteilnehmer kénnen eine private Nachricht an einen
anderen Teilnehmer senden.

Chats automatisch speichern C)

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

Wenn Sie den Chat fiir sich aktiveren wollen, miissen Sie auf jeden Fall die erste Option blau schalten.

Wenn Sie lhren Teilnehmenden private Chats ermdglichen mochten, missen Sie hier die zweite Option
ebenfalls aktivieren:

Chat () Geindert  Zuriicksetzen

Meetingteilnehmern erlauben, eine fiir alle Teilnehmer
sichtbare Nachricht zu senden.

Verhindert, dass Teilnehmer den Chat speichern

Privater Chat () Geindert  Zuriicksetzen

Meetingteilnehmer kdnnen eine private Nachricht an einen

anderen Teilnehmer senden.

Chats automatisch speichern () Geindert  Zurlicksetzen

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

Wer kann speichern

Bitte beachten Sie: Wenn die Option Verhindert, dass Teilnehmer den Chat speichern angeklickt ist,
dann wird die Option Chat automatisch speichern auch fur Sie als Host (!) deaktiviert:
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Chat () Gedndert Zuriicksetzen

Meetingteilnehmern erlauben, eine fiir alle Teilnehmer
sichtbare Nachricht zu senden.

Verhindert, dass Teilnehmer den Chat speichern

Privater Chat () Gedndert  Zuriicksetzen

Meetingteilnehmer kénnen eine private Nachricht an eine
anderen Teilnehmer senden.

Chats automatisch speichern C)

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

Wer kann welche Dateien im Chat posten

Wenn Sie und lhre Teilnehmenden Dateien im Chat verschicken sollen, dann aktivieren Sie diese
Option:

Dateilibertragung () Geindert  Zuriicksetzen
Hosts und Teilnehmer kénnen Dateien in einem Chat im
Meeting senden.

Nur bestimmte Dateitypen zulassen

Mit der unteren Option kdnnen Sie festlegen, welche Dateitypen im Chat verschickt werden diirfen:

Dateilibertragung () Geindert  Zuriicksetzen

Hosts und Teilnehmer kénnen Dateien in einem Chat im
Meeting senden.

Nur bestimmte Dateitypen zulassen

Speichern Abbrechen
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5. Breakout-Raume
Erlduterungen der Grundfunktionen im Meeting

Eine Breakout-Session starten

Breakout-Raume (in neueren Zoom-Versionen auch als Konferenzrdume betitelt) sind virtuelle
Unterrdume in einem Meeting. So wie Sie im Prasenzunterricht Kleingruppen in andere Seminarraume
zur Zusammenarbeit schicken, kénnen Sie dies auch in der Onlinesitzung tun. Dadurch verlassen die
Teilnehmenden fiir eine begrenzte Zeit den Zoom-Hauptraum des Meetings, um in die virtuellen
Breakout-Gruppenrdume zu gehen. Diese Funktion kann nur durch den Veranstalter, bzw. die
Veranstalterin (Host) des Meetings angelegt werden. Im Meeting konnen sowohl der Host als auch Co-
Hosts Breakoutsessions starten. Co-Hosts kénnen zudem genauso wie Hosts selbstgesteuert in
geodffnete Breakout-/Konferenz-Rdume im Meeting eintreten und diese wieder verlassen, bzw.
zwischen verschiedenen Raumen wechseln, was sich z.B. fiir die Betreuung von Kleingruppenarbeiten
anbietet. Teilnehmenden kénnen vom (Co-)Host entweder automatisch oder manuell Breakout-
Rdaumen zugewiesen werden. Alternativ kann der (Co-)Host den Teilnehmenden auch ermdglichen,
sich selber einen Raum auszusuchen.

Breakout-Raume einrichten
Um im Meeting Breakout-Raume zu nutzen, klicken Sie unten in der Kontrollleiste auf den Button
Breakout-Session. Dadurch 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die Anzahl der Gruppenrdaume
festlegen und auswdhlen kénnen, wie die Teilnehmenden den Rdumen zugeteilt werden sollen:
automatisch, manuell oder selbstgesteuert (Teilnehmern die Auswahl in einen Raum gestatten). Mit
Session starten koénnen Sie dann die Einteilung vornehmen:

)

© Breakout-Sessions erstellen

Maxi Muster

1 g Konferenzrdume erstel..

QO Automatisch zuweisen

Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster.

Uber den Button Optionen 6ffnet sich ein weiters Meniifenster. Hier kénnen Sie bei Bedarf ihre
vorherige Auswahl des Zuweisungsmodus im ersten und dritten Kastchen noch korrigieren:
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© Breakout Session - Nicht begonnen X
~* Raum 1 Zuordnen

~ Raum 2 Zuordnen

[ W Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
L8 Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurickzukehren

(_§Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzriume verschieben

Breakout-Rgume automatisch schlieen nach: | 10 Minuten
O Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: |60 v Sekunden

Optionen I Erneut erstellen \ \ Eine Session hinzufligen \

AulRerdem legen Sie hier fest, wie lange die Breakout-Raume gedffnet sein sollen (hier: 10 Min), ob die
Teilnehmenden eigenstandig die Rdume verlassen kénnen (Kdstchen Nr. 2) und ob z.B. ein Countdown
im Breakout-Raum das nahende Ende einer Session anzeigen soll.

Des Weiteren konnen Sie die einzelnen Raume Umbenennen, wenn Sie mit der Maus Uber die Zeile
eines Raumes fahren:

) Breakout Session - Nicht begonnen X
* Raum 1 X Ldschen Zuordnen
* Raum 2 Zuordnen

Optionen | Erneuterstellen | | Eine Session hinzufiigen |m

Diese Funktion bietet sich vor allem dann an, wenn Sie thematische Arbeitsgruppen bilden méchten
und wenn Teilnehmende sich bei inhaltlichen Arbeiten ihre Raume selbst aussuchen sollen. In diesem
Beispiel wurden zwei Breakoutrdaume neu benannt:
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© Breakout Session - Nicht begonnen X
» Arbeitsgruppe Biodiversitat Zuordnen
» Arbeitsgruppe Klima & Fauna Zuordnen

Automatische Gruppeneinteilungen
Bei der automatischen Gruppeneinteilung teilt Zoom die Teilnehmenden gleichmaRig auf die von lhnen
vorgegebenen Raume auf, Sie brauchen die Sessions dann nur noch starten:

=]

- Teilnehmer (3)
eLCC &1CC HS Osnabréck (Host, ich) 4o

() Breakout Session - Nicht begonnen Tin Taler I

v Breakout-Session 1

Maxi Muster

Maxi Muster

© 0 0 © © ¢

Einladen Alle stummschalten

v Zoom-Gruppenchat

Hallo, treu mich, dabei zu sein
jon Tim Taler an Alle:
Hallo auch von mir

Wir starten gleich mit der ersten
Kennenlernaufgabe - dazu verschiebe
e — ich Sie beide gleich in einen Breakout-
Emeut erstellen Optionen v | Eine Session hinzufigen [T e ) Raum. Bitte tauschen Sie sich dort 5
—— Minuten tber die letzte
Hausaufgabenergebnisse aus und
vergleichen Sie Ihre Bearbeitungswege

Versendenan: Al v 0 Date

Bei den Teilnehmenden erscheint dann folgender Dialog, sie missen in diesem Fall der Session
beitreten:

Breakout Rooms

The host is inviting you to join Breakout Room: Breakout-Session 1
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Der Breakout-Raum sieht fir die Teilnehmenden genauso aus wie der Hauptmeetingraum, an dem
Button unten rechts in der Kontrollleiste (Leave Breakout Room/Breakout Raum verlassen) ist jedoch
zu erkennen, dass sie nicht mehr in Hauptraum sind:

2\2 ] g o cee

Manuelle Gruppeneinteilungen
Sie konnen lhre Teilnehmenden auch manuell Gruppen zuteilen. Bei Anwahl dieser Option im
Startfenster erscheint diese Ansicht:

Breakout-Session 2 Zuordnen

=]

«

<

«

Breakout-Session 3 Zuordnen

«

Breakout-Session 4 Zuordnen

«

Breakout-Session 5 Zuerdnen

«

Breakout-Session 6 Zuordnen

<

Breakout-Session 7 Zuordnen

«

Breakout-Session 8 Zuordnen

Erneut erstellen v Optionen v | Eine Session hinzufiigen | Alle Sessions beginnen

Fir das Verteilen Ihrer Teilnehmenden auf die Sessions/Rdaume, klicken Sie in den Zeilen auf Zuordnen.
Es erscheint ein neues Dialogfenster mit einer Liste aller im Meeting anwesenden Teilnehmenden:

= |
.‘ \:\ Maxi Muster
* Breakout-Session 1 Zuordnen —
| | Tim Taler

~ Breakout-Session 2 Zuordnen
Kim Kaiser
Tom Midiller
Karl Hauser
Erika Peters
Frank Schmidt
Oliver Meyer
Vera Baum

Erneut erstellen v Optionen v | Eine Session hinzufiigen | Alle Sessions beginnen

Sie kdnnen nun fir jede aufgefiihrte Breakout-Session entscheiden, wer von den Teilnehmenden in
der Liste dort hinein soll. Setzen Sie dazu vor den Namen der Personen jeweils ein Hakchen in das
Kastchen, sie rutschen dann automatisch in die Session. In diesem Beispiel sind Tim Taler und Maxi
Muster in den ersten Breakout-Raum eingeteilt worden:
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O B
Maxi Muster
v Breakout-Session 1 2
Tim Taler
Maxi Muster -
Tim Taler
v Breakout-Session 2 Zuordnen
v Breakout-Session 3 Zuordnen

Gruppenzuteilungen manuell verédndern
Unabhangig davon, ob Sie eine Gruppeneinteilung automatisch oder manuell vorgenommen haben,
kénnen Sie als Host bestehende Zuordnungen vor dem Start der Breakout-Sessions noch verandern.

So lassen sich z.B. einzelne Teilnehmende verschieben. Die Option erscheint beim Anklicken der
Namenszeile und Sie kdnnen Gber den Button Verschieben nach in einem neuen Fenster auswahlen,
in welche der restlichen Breakout-Sessions die Person verschoben werden soll:

@ Breakout Session - Nicht begonnen X l

v Breakout-Session 1
Breakout-5ession 2 1

Tim Taler =] Verschieben nach ¢
Breakout-5ession 3 0
v Breakout-5ession 2 .
Maxi Muster
v Breakout-5ession 3 Zuordnen

AulRerdem konnen Sie Teilnehmende in Gruppenrdumen austauschen (Button Austausch). In dem
Beispiel unten kdnnte jede der Personen aus Breakout-Session mit Tim Taler aus der Session 1
vertauscht werden. Die nicht getauschten Session-Mitglieder bleiben hingegen weiterhin in ihren
Breakout-Raumen:

© Breakout Session - Nicht begonnen X
~ Breakout-Session 1 3 | Breakout-Session 2 3
Tim Taler =] Verschieben nach & Austausch Maxi Muster
Kim Kaiser
Tom Miller
~ Breakout-Session 2 3
Maxi Muster
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Teilnehmende wahlen Rdume selbst aus

Wenn Sie den Teilnehmenden die freie Raumwahl zur @ sreakout Session - Im Gange (00:09:41) x

Verfligung stellen, dann sehen Sie nach dem Start der - nichtzugeordnet o

Session folgendes Dialogfenster (in diesem Fall sind i

die Teilnehmenden noch nicht in die Rdume Jp o aieer

eingetreten): S Tom Miller
* Raum 1 Beitreten
* Raum 2 Beitreten
* Raum 3 Beitreten

Bitte beachten Sie: Die Selbstwahl-Funktion steht bei

Handy-Nutzung auf Teilnehmendenseite z.T. nicht zur

Verfiigung. Ebenso steht Sie bei der Nutzung von

. . .. achricht an alle senden
Zoom im Browser statt der App nicht zur Verfiigung! Nachrichtan alle senden. | it

An ihren eigenen Zoom-Fenstern konnen die Teilnehmenden sehen, wer sich bereits in welche Rdume
begeben hat.

Sofern Sie die Optionen Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren
aktiviert haben, kénnen die Teilnehmenden nach Betreten eines Raumes selbstgesteuert zurlick in den
Hauptmeetingraum und dann einen neuen Raum eintreten.

Funktionen im Breakout-Raum
Die Funktionen fiir Teilnehmende in den Breakout-Raumen sind mit denen im Hauptmeeting identisch
(Bildschirm teilen, Kommentieren, Chat, Feedback ohne Worte). Sie hdangen also genauso von den
Systemeinstellungen beim Start des Meetings ab wie die Hauptraumfunktionen und missen
entsprechend beim Planen der Onlinesitzung mitgedacht werden.

Hilfefunktion
Eine Besonderheit ist die Hilfefunktion. Hier konnen sich die Teilnehmenden tber den Button Ask for
help / Um Hilfe bitten in der Kontrollleiste beim Host melden, wenn sie eine Frage haben.
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Beim Host der Session erscheint dann diese Meldung im Zoomfenster:

-

~ Breakout-Session 1

Maxi Muster

Tim Taler

2 Um Hilfe bitten

Maxi Muster in Breakout-Session 1 haben um Hilfe

W eveten

Breakout-Raum betreten Spéter

An alle eine Nachricht senden v

Beitreten

Alle Sessions stoppen

_—

Wenn Sie als Host Zeit haben, dann klicken Sie auf den
blauen Breakout-Raum betreten Button, um in die Session
zu gelangen.

Sie kénnen mit den Personen im Raum sprechen, wenn die
aber gerade in einer Diskussion sind, kdnnen Sie dort auch
Uber den Chat kommunizieren, wenn dieser im Meeting
aktiviert ist:

Wenn Sie gerade keine Zeit haben, klicken Sie im Dialogfeld auf Spdter, der anfragende Teilnehmende

erhélt dann folgende Ansicht:

Ve mir an A .
vonr an Alle:

Hallo, wie kann ich lhnen helfen?

Von Maxi Muster an Alle:

Wir haben Probleme mit dem Bildschirm
teilen - Kénnen wir ein Whiteboard
freigeben?

Von mir an Alle:
Nein - leider nicht, die Funktion ist in
dem Meeting nicht aktiviert - kann ich

leider auch nicht mehr dazuschalten.
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Maxi Muster

Sonstige Funktionen

Host-Nachrichten in den Breakout-Raum schicken
Auch Sie als Host kénnen die Teilnehmenden in den Breakout-Rdumen kontaktieren, indem Sie im
Dialogfenster auf “An alle eine Nachricht senden” klicken und lhren Text in dem neuen Dialogfeld
eingeben und durch Klicken des Buttons Ubertragung in die Raume abschicken:

-

~ Breakout-Session 1 Beitreten
Maxi Muster

Tim Taler

Falls Sie Hilfe bendtigen, geben Sie mir Bescheid (Button
ASsk for Help/Um Hilfe bitten)

Ubertragung

An alle eine Nachricht senden v Alle Sessions stoppen

Bei den Teilnehmenden erscheint Ihre Nachricht im Zoomfenster z.B. so:
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From eLCC HS Osnabr#ck to every one: Falls Sie Hilfe benétigen, geben Sie mir Bescheid (Button ASsk for Help/Um Hilfe bitten)

Maxi Muster

Als Host oder Co-Host eine Session besuchen
Wenn Sie als Host oder Co-Host eine Gruppe im Breakout-Raum besuchen mdéchten, dann klicken Sie
im Dialogfenster in der Zeile der Gruppe, zu der Sie mochten, auf Beitreten:

) Breakout Session - Im Gange (00:01:54) X

¥ Breakout-Session 1 Beitreten
Muster (nicht beigetreten
¥ Breakout-Session 2 Beitreten
Tim Taler

¥ Breakout-Session 3 Beitreten
¥ Breakout-Session 4 Beitreten
¥ Breakout-Session 5 Beitreten
¥ Breakout-Session 6 Beitreten
¥ Breakout-Session 7 Beitreten
¥ Breakout-Session 8 Beitreten
An alle eine Nachricht senden v

Den Chat im Breakoutraum nutzen
Wenn |hre Teilnehmenden mit der App-Version im Meeting sind, dann nehmen sie alle
Textnachrichten, die die Gruppe im Hauptmeetingraum im Chat versendet hat, mit in den Breakout-
Raum.

Wenn Sie also Arbeitsauftrage vor dem Start der Breakout-Sessions in den Chat an alle versenden,
konnen lhre Teilnehmenden die Auftrage auch im Breakout-Raum im eigenen Chat weiterhin lesen.
Was dann im Breakout-Raum-Chat an Textnachrichten versendet wird, steht ebenfalls nach Rickkehr
in den Hauptmeetingraum zur Verfligung, allerdings nur sichtbar fir die jeweiligen Breakoutraum-
Mitglieder. Fiir versendetet Daten (Bilder, PDFs, docs etc.) gilt dies jedoch nicht, diese gehen bei jedem
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Raumwechsel verloren und sollten von den Teilnehmenden vorher auf ihren Endgeraten gespeichert
werden.

Sind Teilnehmende mit der Browserversion im Meeting, dann steht die Chat-Ubernahmefunktion
zwischen den Raumen auch fiir Textnachrichten nicht zur Verfiigung, d.h. hier kdnnen dann keine
Arbeitsauftrage auf diesem Weg in die Breakout-Rdume mitgenommen werden.

Breakout-Raum verlassen und schlielen
Teilnehmende kodnnen, sofern Sie lhnen die Option des vorzeitigen
Verlassens des Breakout-Raumes in den Voreinstellungen beim Start der
Breakout-Session erlaubt haben, Uber die Button rechts unten in ihrer
Kontrollleiste verlassen:

Raum verlassen

Wenn Sie als (CO-)Host einen Breakout-Raum besucht haben, dann kénnen Sie liber den Button
Konferenzraum verlassen zuriick in den Hauptmeetingraum gelangen:

o

Zoom-Gruppenchat

I0I @K
1, schon das Sie dabei

Tim Taler

Maxi Muster

Das Meeting fiir alle beenden

Meeting verlassen sl e

Konferenzraum verlassen

Abbrechen

Als Host kdnnen Sie die Breakout-Raume vom Hauptmeetingraum aus liber den Button Alle Sessions
stoppen schlielRen:

[
~ Breakout-Session 1 Beitreten
Maxi Muster
Tim Taler
An alle eine Nachricht senden v Alle Sessions stoppen
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Didaktische Beispiele und Tipps

Baumchen wechsel Dich
Bei dieser Methode tauschen sich die Teilnehmenden in einem kurzen Zeitfenster (1-5 Min) in 2er oder
3er-Gruppen zu einer Frage oder einem Thema aus, dann wechseln sie die Gesprachspartner*innen.
Entweder tauschen sie sich zu demselben Thema weiter aus oder es wird ein neues vorgegeben. Es
handelt sich hier um eine Art thematisches Speed-Dating.

Auf diese Weise kdnnen sich Studierende zu Beginn einer Veranstaltung z.B. kennenlernen. Oder aber
Sie aktivieren auf diese Weise Vorwissen oder Meinungen zu einem Thema, bevor Sie mit lhrem
Vortrag oder weiteren Ubungen dazu weitermachen.

Austauschfragen zum persénlichen Kennenlernen kénnten bspw. sein:

- Tauschen Sie sich dariiber aus, von wo Sie gerade an dieser Onlinesitzung teilnehmen. Wenn
Sie mégen, zeigen Sie etwas von lhrem aktuellen Arbeitsplatz oder einem Gegenstand, den Sie
im Moment zur tdglichen Arbeit benétigen.

- Tauschen Sie sich dariiber aus, welche Hobbies Sie haben und was lhnen daran besonders
gefdllt. Gibt es Hobbies, denen Sie gerne mehr nachgehen wiirden?

Anregende Austauschfragen zur Zusammenarbeit im Kurs:

- Was war die bislang beste Lehrveranstaltung, die Sie besucht haben? Was hat lhnen dabeij so
gut gefallen?

- Was war die bislang schlechteste Lehrveranstaltung? Was hat lhnen missfallen und warum?

- Wann waren Sie ein Gewinn fiir eine Lehrveranstaltung? Was haben Sie gemacht, dass der
Kurs, Ihre Kommiliton*innen oder die Dozent*in durch Sie einen Gewinn hatten?

- Was wiinschen Sie sich fiir die Zusammenarbeit in diesem Kurs? Was sollte hier passieren, was
nicht? Wie méchten Sie sich hier einbringen, sodass wir hier voneinander und miteinander
gewinnen kénnen?

Anregende Fragen fir die Mitarbeitsmotivation:

- Wann macht lhnen Lernen Spafs? Wann eher weniger?

- Wann haben Sie Lernen als sinnvoll oder gewinnbringend erlebt, auch wenn es Sie viel
Anstrengung und Miihe gekostet hat?

- Was tun Sie aktiv, um sich bei Durchhéngern zum Lernen und Mitarbeiten zu motivieren?

- Was interessiert Sie an dem Kursthema?

- Was miisste im Laufe dieser Veranstaltung passieren, damit Sie am Ende sagen, dass sich die
Teilnahme hier gelohnt hat?

Aktivierenden Themeneinstiege / Vorwissen aktivieren:

- Tauschen Sie sich dariiber aus, was lhnen noch alles zur Theorie der besonderen Ungewissheit
im pflegerischen Handeln von Evers aus der letzten Sitzung [oder: dem letzten Semester]
einfillt.

- Was macht die besondere Ungewissheit bei der Pflege von Menschen mit Demenz aus?

- Welche drei Erkenntnisebenen unterschiedet Darmann-Finck in ihrer Interaktionistischen
Pflegedidaktik und wie ldsst sich die besondere Ungewissheit im Handeln vor diesem
Hintergrund reflektieren?

Im Zoom setzen Sie diese Methode am besten (ber die automatische Breakout-Raum-
Gruppeneinteilung um. Zu Beginn blenden Sie eine Folie im Hauptraum mit der ersten Frage und dem
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Zeitrahmen (z.B. 3 Min) ein. Diese Informationen lesen Sie am besten auch vor, damit alle sie
mitbekommen. Dann schicken Sie mit der automatischen Gruppeneinteilungsfunktion die Leute in 2er
oder 3er-Gruppen in die Breakout-Rdume. Hier geben Sie auch gleich schon die Laufzeit der
Arbeitsphase in Zoom ein. Wenn alle wieder im Hauptraum sind, verteilen Sie sie entweder in neue
Breakout-Rdume, um dieselbe Frage zu diskutieren (das bietet sich vor allem an, wenn die Frage
inhaltlich komplex ist oder wenn es ums Kennenlernen geht) oder Sie blenden eine neue Frage ein, die
Sie vorlesen, und starten dann die nachste automatische Breakout-Session.

In diesem Beispiel sehen Sie, wie eine Folie mit der 2-Minuten-Diskussionsfrage liber die Funktion
Bildschirm teilen in den Meetingraum eingespielt wird. Wenn Sie den Bildschirm teilen, dann wandert
die Kontrollleiste nach oben, hier konnen Sie dann liber den Butten Mehr rechts oben die Breakout-
Session ansteuern bzw. starten:

&>

Mehe

Breakout Session

Autzeichnen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Was musste im Laufe diesissssssss

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden  Ctrl+ Alt+ Shift+H

Veranstaltung passierenjEssssm—m—m"

Beenden

damit Sie am Ende sagen,
dass sich die Teilnahme gelohnt hat?

Sie haben 2 Minuten Zeit, sich dazu auszutauschen.
Achten Sie bitte darauf, dass Sie beide gleichermaRen zu Wort kommen!

Folie 1 von < > B 88 g

Nun kénnen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfenster iber den Button Optionen die automatische
Einteilung und die Zeit der Breakout-Session festlegen:

- dieser
-2ren,

~agen,
lohnt hat?

Was i ==

Breakout-Session

n1
n 2
3
era v Breakout-Session 4 Zuer
v Breal n s
.
a m |- v Breakout-Session 6
~ Breakout-Session 7

15
2 2
nn%g.n.a.n.

auschen.

tellen ~  Optionen ~ | Eine Session hinzufig

Achten Sie bitte darauu, uas> JIT wCiuc 5||:|\..|||:| |||cn:|:|'l zu Wort kommen!

Nach den 2 Minuten starten Sie die nachste Breakout-Session.
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Klassische Kleingruppenarbeit mit Plenumsdiskussion
Sie konnen viele Kleingruppenarbeiten aus Prasenz in ein digitales Setting verlegen. Mitunter ist es fir
die Teilnehmenden bei der Recherche von Informationen im Netz sogar leichter, dieses zu erledigen
und die Ergebnisse im Breakout-Raum Uber das Teilen der Bildschirmansichten mit allen zeitgleich zu
besprechen.

Sie kdnnen zur synchronen Sammlung von Ergebnissen verschiedener Arbeitsgruppen im Plenum
externe Tools wie z.B. Etherpads einsetzen. Diese Pads sind einfache digitale Notizblatter im Netz, die
mehrere Personen gleichzeitig bearbeiten kdnnen. Diese kdnnen Sie vorab in Rohform anlegen und
per Link an lhre Teilnehmenden zur Bearbeitung schicken. In dem Beispiel hier tragen bereits zwei
Gruppen ihre Arbeitsergebnisse in ein von der Lehrkraft vorbereitetes Pad ein. Die Lehrkraft Gbertragt
das Pad, an dem nun gearbeitet wird, live fir alle sichtbar im Zoommeeting, indem sie die Webseite
am Bildschirm teilt:

© nNathalie Pspel- Zoom-Meeting x 4+

€« C & zoom.us/wc/95263414056/join?track_id=8&jmf_code=8&meeting_result=&

ptionen anzeigen

board.net; - 9 0 —l1% [+ & M D @
n.. @ Google News W LEQ Deutsch-Englische.. [ Kino: brick |Ki. ™ myUOS - Universitat O.. @ Ptpel, Nathalie - Outlo_. @ Watch Sky News live
D C ® @ @\ St ]

Ungewissheit im pflegerischen | -M mit D
Video Fallsituation Frau Martin: https://vimeo.com/405328500

Sammlung der Gruppenarbeitsergebnisse

Tragen Sie die wichtigsten Ergebnisse Ihrer Recherchen in Stichpunkten in die Tabelle ein.

Ung im pf L
Versorgung MmD im KH - Rechtslage / Herausforderndes Verhalten bei MmD /
Eve I Arb: erg
Arbeitsergebnisse Gruppe 1: (G rs-T:eoﬂe’ eitsergebnis: Arbeitsergebnisse Gruppe 3:
ruppe 2:

Recht auf Wissen und Nichtwissen Empirisch eniwickshs Theoria
Fi jor Pllege, neus Rechisiage seit

ARiKel, in 06 5680 TNBONe Gridan wird

Gruppe 3

Bitte beachten Sie, dass man auf Etherpads in den Tabellenzeilen meist keine Bilder oder Links einfligen
kann. Im Beispiel wurde deswegen unterhalb der Ergebnisse noch Platz fiir die Sammlung der
genutzten Internetquellen mit Links geschaffen.

AulRerdem kénnen Sie vorab auch wichtige Infos auf dem Pad fiir alle bereitstellen, wie hier z.B. einen
Link zum Video eines in der Lerneinheit genutzten Fallbeispiels, auf das die Recherchen spater bezogen
werden sollen.

Alle Inhalte auf dem Pad kdnnen Sie zur Ergebnissicherung als Screenshot oder PDF exportieren und
den Studierenden, ggf. von Ihnen korrigiert oder noch mit Links, Kommentaren und Quellen
angereichert, zur Verfligung stellen.
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Inverted Classroom- Ubungsgruppen
Wenn Sie eine Veranstaltung im Format des umgedrehten Klassenraums® durchfiihren, dann kénnen
Sie je nach Inhalt und Lehrziel verschiedene Gruppenarbeitsmethoden in der gemeinsamen
Onlinesitzung durchfihren.

Sollten Sie viele Ubungen, wie z.B. in stark mathebasierten Kursen, durchfiihren, dann kénnen Sie lhre
Teilnehmenden mit Ubungsaufgaben zu dritt oder zu viert in Breakout-Sessions verschieben, damit sie
sich im Sinne des Peer-Lernens gegenseitig unterstiitzen. Wie im Prasenzunterricht gehen Sie auch hier
virtuell von Gruppe zu Gruppe, indem Sie in die Breakout-Session eintreten und sich die Diskussionen
anhoren, Impulse geben oder Fragen beantworten. AuBerdem kdnnen Gruppen Sie Uber die
Hilfefunktion von sich aus in ihren Breakout-Raum bitten. Sie nutzen somit die Peer-Kompetenzen und
stehen als Expert*in beratend zur Seite. Alle im Folgenden hier vorgestellten Gruppenmethoden sind
mit dem Lehrformat kompatibel.

Think-Pair-Share

Bei dieser Methode beschéftigen sich die Lernenden zunachst allein mit einer Aufgabe oder einem
Lerninhalt, den sie unter einer bestimmten Fragstellung bearbeiten (Phase 1). Anschliefend tauschen
sie sich zu zweit (oder zu dritt) Uiber das Erarbeitete aus und diskutieren ihre Ergebnisse und
recherchieren ggf. zur Klarung Inhalte nach (Phase 2). Danach treffen sich alle wieder im Plenum, wo
die Ergebnisse, Fragen und Erkenntnisse mit allen ausgetauscht werden. Das kann ganz strukturiert
der Reihe nach ablaufen oder unstrukturiert, also je nach Mitteilungsinteresse der Beteiligten (Phase
3). Weitere Informationen zur Methode finden Sie in dieser Beschreibung® und diesem Erklarvideo?®.

Phase 1: Think Phase 2: Pair im BO-Raum Phase 3: Share

Y
o

Hier ein Beispiel zu Think-Pair-Share zum Sitzungseinstieg in einer Veranstaltung zu Verwaltungsrecht.
Die Arbeitsinstruktionen werden in diesem Fall (iber den Chat gepostet, sie kdnnten alternativ auch
Uber eine Folie im Meeting eingeblendet werden. In der Phase 2 wurden die Teilnehmenden vom
Dozenten zu zweit Gber die automatische Option in Breakout-Raume verschoben:

©9:58:48 Von Prof. Juris : Guten Morgen, schén das Sie dabei sind!

10:00:53 Von Prof. Juris : Wir starten gleich mit der ersten Aufgabe. Bitte lesen Sie
sich den Text in unserem Veranstaltungsordner fiir heute durch. Es handelt sich um
einen Bescheid einer &ffentlichen Behdrde. Hier sind verschiedene Fehler
eingebaut.Bitte lesen Sie sich den Bescheid zundchst alleine durch und notieren Sie
das, was Ihnen korrekt und was fehlerhaft vorkommt. Achten Sie auf Formulierungen,
angefiihrte Paragrafen u.&d. Dafiir haben Sie 5 Minuten Zeit.

Phase 1

10:07:02 Von Prof. Juris : Nun kommt der 2. Teil der Aufgabe: Dazu verschiebe ich Sie
gleich alle jeweils zu zweit in einen Breakout-Raum. Bitte tauschen Sie sich dort
FUP 18 Minuten iber Ihre Erkennntisse aus und vergleichen Sie Ihre Begriindungen.

Phase 2

10:19:32 Von Prof. Juris : Wir werden nun Lhre Ergebnisse im Plenum besprechen - wer mag
sich melden und vortragen? Bitte schalten Sie dazu Ihr Mikro an.

Phase 3

8 https://www.e-teaching.org/lehrszenarien/vorlesung/inverted classroom
% https://ekoo.fernuni-hagen.de/kennen-sie-schon-think-pair-share/
10 https://www.youtube.com/watch?v=ztUe60kTfKs
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Gruppenpuzzle
Diese Methode®! eignet sich fur Inhalte, die sich in etwa gleichgroRe und gleichschwierige Portionen
aufteilen lassen. Das vereinfachte Prinzip sieht so aus, dass ein Lerninhalt z.B. in fiinf Teile aufgesplittet
wird. Dann bilden Sie moglichst finf gleichgroRe Arbeitsgruppen, deren Mitglieder sich zu
Expert*innen fiir jeweils einen Teil entwickeln. Die Erarbeitung der Inhalte geschieht in einem
vorgegebenen Zeitrahmen (Phase 1).

In diesem Beispiel werden 25 Personen auf finf unterschiedliche Expertisegruppen verteilt, jede
Gruppe beschaftigt sich mit einem anderen Teil des Lernthemas:

Expertisegruppe 1: AAAAA
Expertisegruppe 2: BBB BB
Expertisegruppe 3: CCCCC
Expertisegruppe 4:DDDDD
Expertisegruppe 5:EEEEE

AnschlieBend teilen sich die Mitglieder der Expertisegruppen auf und tauschen ihre Kenntnisse mit
allen anderen Gruppenmitgliedern, sodass sich nun alle Lernteile wie bei einem Puzzle
zusammenflugen (Phase 2). Aus den vorherigen homogenen Expertisegruppen werden dazu finf neue
heterogene Puzzlegruppen zusammengesetzt:

Puzzlegruppe 1: ABCDE
Puzzlegruppe 2: ABCDE
Puzzlegruppe 3: ABCDE
Puzzlegruppe 4: ABCDE
Puzzlegruppe 5: ABCDE

AbschlieBend werden die Erkenntnisse im Plenum weiter diskutiert und vertieft (Phase 3).

In Zoom kdnnte eine einfihrenden Infofolie dazu so aussehen:

Stummschalt Video beanden Sicherhait Teilnehmar Weus Freigabe Freigabe unter Kommentier
‘befinden sich in der g n Bi L n u Stoppen

Gruppenpuzzle zu Staatsformen

5 Themengruppen (Material: siehe Veranstaltungsordner in llias)
* Republikformen 1
* Republikformen 2
+ Diktaturformen 1
+ Diktaturformen 2
* Monarchieformen

* Phase 1 (BO-Raume): Expertisegruppen (20 Min)

* Lesen Sie das Material in lhrem Gruppenordner und erarbeiten Sie die wichtigsten Punkte
* Phase 2 (neue (BO-Raume): Puzzlegruppen (30 Min)

« Bestehen aus je einer Person aus jeder Expertisegruppe

* Informieren Sie sich gegenseitig tiber die erarbeiteten Staatsformen

+ Diskutieren Sie Unterschiede und Gemeinsamkeiten aller Formen

* Phase 3: Austausch im Plenum (20 Min)

1 hitps://lehrerfortbildung-
bw.de/st kompetenzen/weiteres/projekt/projektkompetenz/methoden a z/gruppenpuzzle/
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In der virtuellen Variante gibt es einige technische Herausforderungen bei der Umsetzung:

e Sie missen die Arbeitsmaterialien (Texte, Videos. Links etc.) zusammen mit den
Arbeitsauftragen fir alle Kleingruppen verlasslich zuganglich machen, z.B. indem Sie einen
Veranstaltungsordner in lhrem Lernmanagementsystem und dort fiir jede Expertisegruppe
einen eigenen Materialordner anlegen.

e Sie miissen wissen, wer in welcher Expertisegruppe ist, damit Sie die Teilnehmenden fir die
Puzzlephase manuell so mischen kdnnen, dass jeweils ein Expertisemitglied in jeder
Puzzlegruppe vertreten ist. Machen Sie sich unbedingt einen Screenshot von der Einteilung
der Breakout-Session der Expertisephase. Wahrend der Phase 1 aben Sie Zeit, sich die neue
Verteilung ggf. auf einem Blatt zu notieren.

e Die Methode ist fiir sehr groBe Gruppen im virtuellen Setting weniger gut geeignet, die
manuelle Zuteilung in die Puzzlegruppen kénnte hier zu lange dauern.

Fishbowl-Diskussionen und Rollenspiele
Bei der Fishbowl-Methode?? diskutieren nicht alle Teilnehmenden gemeinsam im Plenum miteinander,
sondern einige Ausgewahlte diskutieren stellvertretend vor den anderen, die ihnen wie in einem
Aquarium dabei zusehen. (Siehe auch Betzold-Blogs'® und Methodenkartei der Uni Oldenburg!®.)

Bei Rollenspielen ist der GroRteil der Kursteilnehmer*innen als reflektierendes Publikum bei einer
Inszenierung dabei, wahrend einige Freiwillige in Rollen eine Diskussion durchfiihren oder eine Szene
vorspielen.

All das kdnnen Sie auch in einem Videomeeting umsetzen. Z.B. wére eine Fishbowl-Diskussion zum
Thema Mindestlohn oder ein fiktives Rollenspiel dazu denkbar. In beiden Fallen nutzen Sie die
Breakout-Raume, damit die Diskutant*innen oder Rollenspieler*inne sich in Ruhe vorbereiten kénnen,
ohne sich aus dem Meeting ausloggen zu missen. Sie schicken somit jede der ausgewahlten Personen
in einen eigenen Breakout-Raum. Mit dem Rest des Plenums nutzen Sie die Zeit, um
Beobachtungsfragen fiir die Diskussion bzw. die angespielte Szene zu erarbeiten oder vorzubereiten
(z.B. zur Sachlichkeit oder Fundiertheit von vorgetragenen Argumenten, zum Redeanteil, zu
nonverbalen Reaktionen wie Stimme und Gesichtsziige, usw.).

Die Fishbowl-Diskutant*innen bereiten in der Breakout-Phase ihre personlichen Argumente zu dem
Thema vor, die Rollenspieler*innen stimmen sich auf in ihre fiktive Rollen ein (z.B. als
Gewerkschaftsvertreter*in, Politiker*in, Angestellte*r im Servicebereich usw.). Nach der
Vorbereitungszeit schlieRen Sie die Breakout-Raume und die Diskussion, bzw. das Rollenspiel kann mit
Ihrer Anmoderation im Hauptmeetingraum beginnen. Tipp: Versehen Sie die Videos der
Diskutant*innen mit Pins oder Spotlights, damit sie an allen Bildschirmen im Fokus erscheinen (vgl.
Kapitel zu Moderation mit Zoom).

Im Fishbowl gibt es zudem die Mdglichkeit, dass sich Zuschauer*innen in die Diskussion mit einbringen.
Das kénnen Sie im Meeting Gber das Heben der blauen Hand und Aufrufen der sich meldenden Person
auch virtuell umsetzen. Alternativ kdnnen Publikumsbeitrdge auch schriftlich ber den Chat
eingereicht werden.

12 https://www.ines-stade.de/was-ist-fishbow!/
13 https://www.betzold.de/blog/fishbowl/
14 https://www.methodenkartei.uni-oldenburg.de/uni_methode/fishbowl-diskussion/
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Eine Herausforderung im Onlinesetting ist die Moderation der Beitrage, d.h., Sie missen dafir sorgen,
dass die Diskutant*innen und Rollenspieler*innen sich gegenseitig ausreden lassen und nicht zu oft
durcheinanderreden. Dies gilt auch fiir die folgende Methode.

Pro-Kontra-Diskussion
Bei einer Pro-Kontra-Diskussion?® teilen Sie lhre Gruppe in zwei Hélften. Eine Hélfte beschiftigt sich
vorbereitend nun mit den Pro-Argumenten zu einer Sache, die andere mit den Kontra-Argumenten.

Beispiele fir Pro-Kontra-Diskussionsthemen

- Sind Zuchtstrafen fiir Minderjéhrige sinnvoll?

- Schwangerschaftskonfliktberatung sollte freiwillig und nicht verpflichtend vor einem Abbruch
sein

- Jugendliche ab 16 sollten das Wahlrecht erhalten

Zeigen Sie in der Onlinesitzung eine Folie mit der Diskussionsfrage und kurzen Anweisungen zur
Methode und den Arbeitsauftragen:

@ ¢! . m . % a’ I

Pro-Kontra-Diskussion

* Jugendliche ab 16 sollten das Wahlrecht erhalten
+ Welche Argumente sprechen dafiir?
* Welche dagegen?

* Aufteilung in 2 Breakout-Rdume
+ Welcher Gruppe Sie angehéren, erfahren Sie erst im BO-Raum
* 15 Minuten zur Sammlung aller Argumente

* Plenum:
+ jedes Argument wird einzeln vorgestellt
* Pro-Kontra-im Wechsel

. gezr'ehen Sie thre Argumente mglst. auf das jeweilige vorhergehende der anderen
ruppe

Folie 7 von < > = &8 =)

Nun teilen Sie die Gesamtgruppe (die nicht zu groR sein sollte) zur Vorbereitung ihrer Argumente in
zwei Breakout-Rdume auf (automatische Zuteilung, Dauer auf 15 Minuten festlegen, Erinnerung 5
Minuten zuvor). Wenn die Teilnehmenden in den Rdumen sind, gehen Sie kurz hinein und klaren
dariber auf, ob sie pro oder kontra vorbereiten sollen.

Nach 15 Minuten werden die Sessions automatisch geschlossen und alle kommen ins Plenum zurtick.
Es sollten nun moglichst alle Teilnehmenden mindestens ein Argument vortragen (sofern genug
generiert wurden). Diese Phase kann zwischen 15 und 30 Minuten in Anspruch nehmen. Achten Sie
darauf, dass die Argumente sachlich vorgetragen werden und notieren Sie auf einer PPTX- Folie die
Argumente stichwortartig mit. AbschlieBend kdnnen sich alle zu den vorgetragenen Argumenten frei
austauschen. Fragen Sie z.B., ob jemand neue Sichtweisen oder Erkenntnisse zur persénlichen Haltung
bekommen hat oder welche Argumente lberraschend waren.

15 https://www.youtube.com/watch?v=9PId4fpZEAM
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Thematische Pausenraume gestalten
Diese Moglichkeit bietet sich insbesondere fiir Online-Tagesseminare an, in denen es langere Pausen,
z.B. in der Mittagsphase gibt.

Hier kann man den Teilnehmenden freistellen, ob sie sich in der Zeit ausklinken wollen oder ob sie die
Mittagspause teilweise oder ganz zusammen mit anderen Teilnehmenden virtuell verbringen
mochten.

Dies lasst sich (iber verschiedene Breakoutraumen organisieren, in denen verschiedene Schwerpunkte

fiir die Pausengestaltung angeboten werden kénnen.

In dem hier vorgestellten Beispiel werden zu Beginn eines Online-Tagesseminars drei thematische
Mittagspausen-Raume (12:30 — 13:30 Uhr) angekiindigt, an denen man teilnehmen kann, wenn man
mochte:

Anregungen fUr unsere Zusammenarbeit

Ablaufplan

9-10 Uhr: Einfiihrung, Kennenlernen
10-10:15 Uhr: Kaffeepause (Breakout-Plausch wer mag)
10:15-11:15: Input (interaktiv)
11:15-11:25: Aktive Pause
11:25-12:30: Gruppeniibung
12:30-13:30: Mittagspause

Breakoutrdaume gedffnet

BO1: Yoga & Entspannungab 13:00 (kein Plausch)

BO2: Mittagessen & Plauschen
BO3: Plauschen (ohne Essen)

13:30-15:00: Arbeitsphase (think- pair —share)
15:00-15:20: Kaffeepause mit Plausch
15:20-16:15: Abschlussdiskussion
16:15-16:30: Fazit & Verabschiedung

Wir fangen plnktlich an
Zwischenmeldungen willkommen |

Ablenkungen minimieren
¢ Social Media Pings
* Getranke & Snacks bereithalten

Wenn konzentrieren schwer fallt

+ Pausenwunsch duRern (CHAT, Fow)

* Videobild aus und kurze Pause machen
Erholungspausen sind wichtig fir das Lernen

+ Entspannen statt Arbeiten (Emails...)

* Bewegung, Aufstehen, durch den Raum gehen,
Liften

Ablaufplan download bar unter; www.xxxx.de

Im ersten BO-Raum wird es ab 13 Uhr eine bewegte Yogalibung mit anschlieRender
Entspannungsphase geben.
Der zweite BO-Raum stellt das Mensa-Aquivalent dar: Hier kann man zusammenfinden mit
anderen vor den PCs sein Mittag essen und dabei plauschen.

Im dritten BO-Raum trifft man sich ohne Essen zum (Kaffee)Plausch.

Da die Raume durch den Host beim Sessionstart die gesamte Pausenzeit (ber mit der Option der
selbstgesteuerten Raumwahl gedffnet sind, kénnen die Teilnehmenden zwischen den Raumen immer

wieder wechseln.

GO
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. . npe . . © Breakout-Sessions erstellen ®
Technische Umsetzung der drei Mittagspausenraume in

Zoom

4 3] Konferenzriume erstel..
Alle Rdume sind bei der Eroffnung der BO-Session so

eingestellt, dass die TN selbstgesteuert zwischen 12:30 () Automatisch zuweisen
und 13:30 Uhr dort hinein- und hinausgehen kénnen.

O Manuell zuweisen

Ab 12:30 Uhr wird dazu durch Anklicken des Breakout- O Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
Buttons in der Meeting- Kontrollleiste das Dialogfenster
geoffnet.

Dort werden 3 Rdume mit der Option Teilnehmern die
Auswahl eines Raums gestatten angelegt. m

Durch Klicken der Erstellen-Buttons 6ffnet sich das nachste Dialogfenster, dort legt der Host die
Optionen fir die Pausenrdaume fest. In diesem Falle eine Laufzeit von 60 Minuten, zudem die Option,
dass die Teilnehmenden selbstgesteuert in den Hauptraum zurlickkehren kdnnen:

© Breakout Session - Nicht begonnen *
* Raum 1 Zuordnen
~* Raum 2 Zuordnen

* Raum 3 Zuordnen

Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurtickzukehren

|| Alle zugewiesenen Teilnel

|__J Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelauten ist

Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: | 60~ Sekunden

Optionen | Erneuterstellen | | Eine Session hinzufiigen |

Im nachsten Schritt werden dann die drei Raume zur besseren Orientierung der Teilnehmenden noch

umbenannt:
© Breakout Session - Nicht begonnen X
o %
I — IR cschen 2 Breakout Session - Nicht begonnen
~ Raum 2 * Yogapause Zuordnen
v Mittagessen & Plauschen Zuordnen
* Raum 3
v Plauschen Zuordnen

Dann werden alle Sessions liber den Button unten rechts im Dialogfenster gestartet:

Optionen \ Erneut erstellen | \ Eine Session hinzufiigen | [CUEEEESCUEERTINE
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Den Yoga-Pausenraum gestalten

Bei gegebener Vorqualifikation kénnen Yogalibungen von der Kursleitung live vor dem PC angeleitet
werden. Alternativ konnen dafiir aber auch Gastreferent*innen virtuell eingeladen oder
Anleitungsvideos eingespielt werden.

Bei Videos ist jedoch zu beachten, dass im Bildungskontext copyright-geschiitztes ©-Filmmaterial nur
dann frei eingesetzt werden darf, wenn es eine maximale Lange von 6 Minuten nicht Uberschreitet.
Bei langeren Videos missen Sie vorab die Urheber*innen, bzw. Rechteinhabende (z.B. Verlage) um
Erlaubnis oder eine Nutzungslizenz gegen Gebiihr bitten. Anders sieht es aus, wenn ein Video eine CC-
Lizenz besitzt und zu den Open Educational Ressources (OER) zahilt.

Weitere Informationen zu dem Rechtsthema im Bildungsbereich finden Sie hier:

¢ |Infoseite des eLCC: https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-competence-center/datenschutz-
und-urheberrecht-in-der-online-lehre

»  Uberblicksposter der TU Darmstadt: https://www.e-learning.tu-
darmstadt.de/media/elc/ relaunch/02 services angebote/rechtsfragen 1/Info Schaubild Mat
erial inLehre AnpassungMrz2018 v5.png

Im Folgenden finden Sie zu lhrer Orientierung und Inspiration ein paar Onlinevideos mit bewegten
Yoga-, Dehnungs- und Entspannungsibungen. Dabei handelt es sich um sehr unterschiedliche
Anleiter*innen und Anleitungen /Ansidtze, die man aber je nach Zielgruppe im Rahmen von
Onlinepausen einsetzen kann:

Kurze Ubungen (bis 5 Min)

e Yogailbung Berg: https://videos.focus.de/gesundheit/yoga/20060704 ENTSI3Ba MPEG dsl.mp4

¢ Nackenmuskeln dehnen: https://www.youtube.com/watch?v=PDKtvG5kEnU

*  Atem-Bewegungsiibung mit Energievisualisierung:
https://www.youtube.com/watch?v=pfg6te3xvrg

Kurze Wachmacher nach der Mittagspause und zur Erfrischung zwischendurch (unter 2 Min)

* Arme klopfen https://www.youtube.com/watch?v=eX4Zjo8JgkQ
¢ Schuttelibung https://www.youtube.com/watch?v=NALdIpzZe Y

Lingere Ubungen (ab 5 Min => hier das Nutzungsrecht sicherstellen!)

* Hochschulsport Osnabriick: Pausenexpress Schultern und Arme (18 Min):
https://www.youtube.com/watch?v=VgunVF4EckQ&t=10s

e Body Scan im Liegen — unbewegte Ubung (12 Min): https://www.tk.de/techniker/magazin/life-
balance/themenspecials-life-balance/yoga-online-kurs/yoga-online-kurs-lektion-10-2082060

Sie miissen jeweils einschatzen, welche Art und welcher Inhalt fir Ihre Zielgruppe passen oder nicht
passen konnte (eher niichterne/sportliche Anleitungen oder Yoga/spirituell getdonte). Aus dem
unbewegten Ubungs-Bereich kénnen Sie z.B. Entspannungsmusik oder auch Fantasiereisen einsetzen.
Im Zweifelsfall ein paar Videos testweise einsetzen und sich Rickmeldung der Teilnehmenden
einholen, um Erfahrungswerte zu sammeln.
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Dabei ist technisch zu beachten: Wenn Sie als Kursleitung ein Video im BO-Raum liber die Funktion
Bildschirm teilen (Aktivierung des Tons beim Teilen nicht vergessen!) einspielen, missen Sie die
gesamte Zeit Uber virtuell in dem Raum bleiben. Wenn das nicht in Ihrem Sinne ist, weil Sie z.B. fir
Fragen in einem anderen BO-Pausen-Raum gleichzeitig zur Verfligung stehen méchten, dann kénnen
Sie sich, sofern Sie liber ein Zweitgerat (Handy, Tablet, PC) verfligen, ein zweites Mal in dasselbe
Meeting einwdhlen und dadurch in zwei BO-Rdaumen gleichzeitig mit jeweils einem anderen Endgerat
anwesend sein und dann Uber eines davon das Video teilen.

Notwendige Einstellungen in Zoom
Breakout-Raume miissen Sie unbedingt vor dem Start des Meetings so wie hier aktiviert haben, denn
im Meeting konnen Sie diese Funktion nicht mehr hinzuschalten:

Breakout-Raum ()

Dem Host erlauben, Meetingteilnehmer in separate, kleinere
Raume aufzuteilen

6. Umfragen

Erlduterungen der Grundfunktionen im Meeting

Umfragen vor einem Meeting anlegen
Um die Umfragefunktion im Meeting zur Verfligung zu haben, missen Sie unbedingt vor dem Start der
Sitzung in Ihrem Account auf der Zoom-Website unter dem Reiter Meetings ein Meeting planen und
die Umfragefunktion Gber einen weiteren Schritt aktivieren:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN »  SUPPORT

Zool T . LOSUNGEN = PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~  @LCC

Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Persodnlicher Meetingraum Meetingvorlagen  mmq schulung erhalten
Planen Neue Sitzung
Webinare
Aufzeichnungen
Startzeit Thema Meeting-1D
Einstellungen
Kontoprofil Der Benutzer hat keine upcoming Meetings.

Um ein neues Meeting zu planen, klicken Sie auf Ein Meeting planen’.
Berichte

Klicken Sie auf Planung neue Sitzung damit Sie eine neue Sitzung anlegen.

Klicken Sie dann am Ende der sich neu 6ffnenden Seite den Button Speichern:
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EINE DEMOANFORDERN  1.888.799.0125  RESSOURCEN »  SUPPORT

ZOO' ' . LOSUNGEN ~  PLANEUND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN +  @LCC
Profil Meine Meetings Ein Meeting planen
Eln Meeting planen
Webinare
Thema | Sitzung zu Goethe

Aufzeichnungen

Beschreibung (optional) Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung
Einstellungen
Kontoprofil
Berichte Eine Vorlage verwenden Eine Vorlage wahlen

Wann 28.06.2020 ] 800 PM
An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials o
Datior 1 std. 0 Min

Wissensdatenbank

AbbTEChe"

Nun erscheint zu dem geplanten Meeting unten auf der Seite folgende Option:

Sie haben noch keine Umfrage erstellt. Hinzufiigen

Sie kénnen nun entweder vor dem Sitzungsstart hier Fragen hinzufiigen oder auch erst, wenn das
Meeting gestartet wird.

Um eine Umfrage vor dem Meeting anzulegen, klicken Sie auf der Webseite auf den Button Hinzufiigen
und es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie eine Frage mit Titel und Antwortoptionen eingeben
kénnen. Entscheiden Sie dann, ob die Umfrage anonym laufen soll und ob die Befragten nur eine oder
mehrere Antworten abgeben diirfen (single vs multiple choice):

Eine Umfrage hinzufiigen
Geben Sie einen Titel fiir diese Umfrage ein
[J Anonym? @
1.
Geben Sie Ihre Frage hier ein.

@ Single Choice (O Multiple Choice

Antwort 1

Antwort 2

Antwort 3 (Optional)

Antwort 4 (Optional)

Antwort 5 (Optional)

Antwort 6 (Optional)

Antwort 7 (Optional)

In diesem Beispiel wird eine Frage mit dem Titel Goethe-Quiz zum Geburtsjahr von Goethe mit flnf
Antwortoptionen erstellt. Wenn alle Optionen eingegeben sind, dann auf Speichern driicken:
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Eine Umfrage hinzufiigen
Goethe-Quiz
O Anonym? &

1
In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

@ Single Choice (O Multiple Choice

1742

1751

1749

1745

1756
Antwort 6 (Optional)
Antwort 7 (Optional)
Antwort 8 (Optional)
Antwort 9 (Optional)
Antwort 10 (Optional)

Lischen

+ Eine Frage hinzufiigen

Die Umfrage ist nun flr das anstehende Meeting gespeichert und im Videomeeting aktivierbar. Sie
kénnen liber den Button Eine Frage hinzufiigen noch beliebig viele weitere Fragen hier anlegen oder
bereits bestehende lberarbeiten.

Umfragen im Meeting starten

o
Wenn Sie als Host das Meeting eréffnen, finden

'II Sie unten in der Kontrollleiste den Button
Umfragen Umfragen (manchmal auch Abfragen betitelt).

Umfrage 1: Goethe-Quiz Bearbeiten

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?
O 1742

O 1751

() 1749
() 1745
() 1756
Klicken Sie den Button an, 6ffnet sich die Umfrage in einem
neuen Fenster, das nur fur Sie sichtbar ist, Ihre Teilnehmenden
bekommen davon nichts mit.
Sie kdnnen nun entweder die Umfrage bearbeiten oder starten:
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Starten Sie die Umfrage Gber den Button unten im Fenster, sehen Sie an Ihrem Host-Bildschirm eine
andere Ansicht als die Teilnehmenden (TN), die nun in einem neuen Dialogfenster an ihren
Bildschirmen abstimmen kdnnen:

Host-Ansicht TN-Ansicht
Umfrage lauft: Umfrageantwort abgegeben:
@ Umfragen - O X 2 Umfragen - O X
Goethe-Quiz in Bearbeitung 0:02 Goethe-Quiz

Owvon 1 (0

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren? O 1742
1742 0) 0% O 1751
1751 0) 0% O 1749
1749 0) 0% O 1745
1745 0) 0% () 1756
1756 0) 0%

Beenden Sie die Umfrage

Teilnehmerantworten werden live registriert:
@ Umfragen - O X

Goethe-Quiz in Bearbeitung 1:01

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1742 (0) 0%
1751 () 0%
1749 (1) 100%
1745 0) 0%
1756 0) 0%

Beenden Sie die Umfrage
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Host-Ansicht TN-Ansicht
Umfrage vom Host beendet:
2 Umfragen - | X
Umfrage 1: Goethe-Quiz Bearbeiten
Die Umfrage ist ... 1 wahlten
1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?
1742 0) 0%
1751 (0 0%
1749 (1) 100%
1745 (0) 0%
1756 (0) 0%
Umfrageergebnisse fir die TN Ansicht der freigegebenen Ergebnisse
zur Ansicht freigeben: der Umfrage:
© Umfragen — m| x © Umfragen B o w
Freigabe der Umfragewerte Der Host gibt die Umfragewerte frei

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1742 0%
1742 0) 0%

1751 0%
1751 0) 0%

1749 100%
1749 1) 100%

1745 0%
1745 0) 0%

1756 0%
1756 0) 0%

Beenden Sie die Umfrage-Resultate Befragung neu starten m
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) Umfragen Py
Wenn Sie die Befragung erneut starten,

dann werden alle bisherigen Ergebnisse
geléscht und dieselbe Frage nochmal
gestellt.

Neustart wird das Ergebnis der Befragung I6schen.
Méchten Sie fortfahren?

Das bietet sich insbesondere bei Wissenstests an, wenn viele Studierende beim ersten Durchgang eine
falsche Antwort abgegeben haben. Sie kénnen dann den Sachverhalt nochmal erkldaren oder die
Studierenden untereinander diskutieren lassen, um herauszufinden, welche Losung die richtige ist.
Beim zweiten Test sollten nun mehr Studierende die richtige Antwort kennen und wahlen. Das kénnen
Sie direkt in der aktuellen oder in einer spateren Sitzung mit der Umfragewiederholung Giberpriifen.

(me]
Haben Sie vorab mehrere Fragen fiir das

Meeting angelegt, konnen Sie im EEEENIETER el e Ir: Bearbeiten
Umfragefenster (iber das Pfeil-Menii
auswahlen, welche Frage Sie als
nachstes bearbeiten lassen mochten: Umfrage 2: Schiller-Test

¥  Umfrage 1: Goethe-Quiz

chauswahl)

Wollen Sie bestehende Fragen verandern oder neue anlegen, dann klicken Sie im Umfragefenster oben
auf den Button Bearbeiten. Dadurch werden Sie auf die Zoom-Meetingwebseite zu lhrem
Benutzeraccount gefiihrt, wo Sie die bestehende Umfrage weiter ergdnzen oder abandern kénnen.

Ergebnisberichte
Nach dem Meeting kdnnen Sie sich die Ergebnisberichte auf der Zoom-Webseite generieren lassen,
allerdings scheint diese Option nur dann zu funktionieren, wenn sich lhre Teilnehmenden vorab fir
das Meeting registrieren mussten, was fiir Lehrkontexte nicht zu empfehlen ist.

Im Men Berichte wahlen Sie die Option Meeting aus:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN »  SUPPORT

zoom OSUNGEN « ANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN «  @LCC
Profil Nutzungsberichte Jokumen
Meetings
Weblnare Nutzung Neetings, Te er und Meeting-Minuten In einem
Aufzeichnungen
Einstellungen Meeting Registrierung- und Umfrageberichte fir Meeti
Kontoprofil Meeting

Sie finden alle verfligbaren Meetingberichte nach Datum sortiert:
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EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN »  SUPPORT

zool ' \ LOSUNGEN ~  PLANEUND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EINMEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN +  @LCC
mieenngs
Meeting-Bericht Warteschlange-Bericht
Webinare
Aufzeichnungen Berichtsart O Registr gsbericht  ® Umfrag: ht
Einstellungen Nach Zeitabschnitt durchsuchen~ Von:  27.06.2020 i Bis: 28.06.2020 |
Maximaler Berichtszeitraum: 1 Monat
Kontoprofil
m Ausgewshit 1 Element(e).| Generieren
(] Geplante Zeit Thema Meeting-ID
28.06.2020 08:00:00
(m} PM Sitzung zu Goethe 974 3621 851
An Live-Schulung teilnehmen
28.06.2020 08:00:00
Videotutorials %] Mein Meeting 967 1337 724
PM
Wissensdatenbank

Klicken Sie auf den Button Generieren fir lhre Sitzung. Im Menli Warteschlangen-Bericht kénnen Sie
sehen, ob der Ergebnisbericht in einer Exceltabelle generiert werden konnte oder nicht:

Profil Berichte - Nutzungsberichte - Meeting Dokument
Meetings
Meeting-Bericht Warteschlange-Bericht
Webinare
Aufzeichnungen ] Berichte einschlieBen, bei denen das Generieren von Ergebnissen fehigeschlagen ist
| Berichtsart Geplante Zeit Startzeit Thema Meeting- 1D 2"
i i " -
Einstellungen Pl % generieren
Kontoprofil

8.Jun.2020 9671337 e
Berichte Registrierungsbericht - iy Notstarted  Mein Meeting & 08:06:51
)8:00:00 PM 2

19.Jun.2020
0.Apr.2020 30.Apr.2020 987 8014
30.Apr20 g [eLCC] Webinar fiir Studierende: Referate ha... ® 11:18:10 Herunterladen

Unmiragebericht 0300:00PM  02:42:31PM o763 o

Als Alternative bietet es sich an, dass Sie von den Umfrageergebnisse im Meeting Screenshots
anfertigen, wenn Sie die Daten weiter nutzen mochten.

Didaktische Beispiele und Tipps

Probleme mit der Umfragefunktion
Bitte beachten Sie: Diese Funktion hat sich bei unseren Testungen im eLearning Competence Center
als eher unzureichend, bzw. unzuverlassig herausgestellt. Folgende Probleme sind aufgetaucht:

e in der Zoom-Browserversion erscheinen gestartete Umfragen nicht am Bildschirm

e auf Android-Handys und Tablets erscheinen gestartete Umfragen tlw. nicht

o 2.T.wurden gestartete Umfragen auch auf Desktops-PC unter Verwendung der App nicht angezeigt

o der Excelergebniseexport funktioniert nicht einwandfrei und scheint nur fir Meetings mit
registrierten Teilnehmenden generiert zu werden

Wenn Sie die Funktion in Ihren Lehrsitzungen einsetzen mdchten, dann sollten Sie in den ersten
Sitzungen mit |hren Teilnehmenden die Funktion einmal mit simplen Fragen testen. Klaren Sie dann
mit Ihrer Gruppe, wer die gestartete Umfrage auf dem Endgerat sehen konnte und wer nicht. Wenn
es zu viele Ausfalle gibt, sollten Sie besser auf Alternativen umsteigen.

Alternativen in Zoom zur Umfragefunktion
Als Alternativen in Zoom kommen zum einen die Schnellbefragungen mit der Funktion Feedback ohne

Worte in Frage (Beschreibung finden Sie im Kapitel zu Moderations-Funktionen) oder auch ein
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Folienquiz, das Sie mit der Kombination von Bildschirm teilen und Stempeln in der Kommentierleiste
umsetzen konnen (schauen Sie sich dazu den Abschnitt zum umgedrehten Quiz im Kapitel zur
Kommentierleiste an).

Externe Umfragetools im Meeting nutzen
Eine weitere Alternative fiir Umfragen im Videomeeting ist die Einbindung externer eAssessment-Tools
wie Pingo, Kahoot u.a.

Hier ein Beispiel zum Einsatz des
deutschen Tools Pingo, das meine Kollegin
Jutta Dick in einem Webinar zu Zoom fir
Studierende eingesetzt hat. Dazu hat sie
Uber einen kostenlosen Pingo-Account vor
der Sitzung eine Umfrage angelegt. Die
Zugangsdaten prdsentierte sie wahrend
des Webinars auf einer Folie, die furr alle im Zugangsnummer: 698649

Meeting am Bildschirm gezeigt wurde:

eLCC Sprechstunde fUr Studierende
Referate halten und prasentieren mit Zoom

5 Minuten Befragung mit Pingo

e,
eLearmng
Competence Center

"/

Rufen Sie bitte folgende Webseite auf:
pingo.coactum.de

Vion Jutta Dick (eLCC) an Alle: 05:06 PM
pingo.coactum.de
https://pingo.coactum.de/698649

Zusatzlich wurde der Zugangslink auch im Chat gepostet:

Wer den Link auf dem eigenen Gerat aufrief, konnte auf dieser Pingo-Webseite eine Antwort auf die
Frage nach dem genutzten Endgerat abgeben:

P A Einloggen © Infos Ober PINGO

Studi-Zoom-Webinar

Mit welchem Endgerat nehmen Sie an diesem Webinar teil?
Zeit zum Abstimmen: 0:26

Wahien Sie eine Antwortmadglichkeit aus:

O Zoom App auf Handy
O Zoom App auf Tablet
® Zoom App auf Laptop/PC/Tablet-PC

O Zoom im Browser (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, ...)

Nach Abgabe aller Stimmen in einem vorgegebenen Zeitfenster waren die Ergebnisse fir meine
Kollegin auf ihrer Pingo-Seite einsehbar. Diese Ansicht hat sie dann wieder im Meeting am Bildschirm
Ubertragen, sodass alle die Ergebnisse sehen und dariber diskutieren konnten:
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Q ' Mee o

P # Schnelistart  J1 Umfrage durchfilhren ~  # Umfrageplanung ~

Studi-Zoom-Webinar 698649

Zur Zeit verbunden:

Mit welchem Endgerat nehmen Sie an diesemn Webinar teil? i
Teilnehmer: 27

Antwortméglichkeiten:
© ) zoom App auf Handy
(3] Zoom App auf Tablet

€D 2 zoom App auf Laptop/PC/Tablet-PC
0O Zoom im Browser (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, ...

In den eAssessment-Tools konnen Sie sich i.d.R. die Ergebnisberichte nach den Befragungen in
verschiedenen Formaten exportieren lassen.

Diese externen Tools sind verlasslicher als die Zoom-Umfragefunktion, sie funktionieren
browserbasiert und sind mit allen Endgerdten kompatibel. Hier ist also kaum ein Ausfall an Stimmen
zu erwarten. Dadurch sind sie gerade fir Lernstandkontrollen geeigneter, insbesondere wenn Sie
einen moglichst umfassenden Eindruck lber den Leistungsstand aller Teilnehmenden in der Gruppe
erhalten mochten.

Notwendige Systemeinstellungen
Aktivieren Sie diese Option in lhren Systemeinstellungen:

Umfragen ()

'Umfragen' zu den Kontrollen des Meetings hinzufiigen.
Dadurch kann der Host die Teilnehmer befragen.

Verwechseln Sie die Umfragefunktion in den Meetings, bei der Sie lhre Fragen selbst eingeben nicht
mit den Zoom-bezogenen Umfrageoptionen im System. Die beiden folgenden Optionen kdnnen Sie im
System deaktivieren:

Feedback an Zoom C)

Eine Registerkarte Feedback zu den Windows Einstellungen
oder Dialogfeld Mac Einstellungen hinzufiigen und auch
Benutzern erméglichen, Zoom am Ende des Meetings
Feedback zu geben
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Umfrage fiir Feedback zum Meeting anzeigen C)

Am Ende jedes Meetings eine positive/negative Umfrage
anzeigen Wenn die Teilnehmer negativ antworten, kdnnen sie
weitere Informationen dartiber abgeben, was falsch gelaufen

ist.

Diese Option kann nicht gedndert werden, weil X
s Feedback an Zoom ist AUS

7. Aufzeichnen

Erlduterungen der Grundfunktionen im Meeting

Voraussetzungen flr Aufzeichnungen
Die Aufzeichnungs-Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn Sie Zoom (iber die App nutzen. In
den Systemeinstellungen konnen Sie festlegen, ob nur Sie als Host oder auch andere
Meetingteilnehmende aufzeichnen kdénnen. Aufnahmen kénnen sowohl lokal als auch in der Zoom-
Cloud gespeichert werden. Fiir Lehrzwecke ist eine Speicherung in einem externen Cloudsystem auf
auslandischen Servern nicht zu empfehlen. Daher beziehen sich die Darstellungen im Folgenden auf
die Variante der lokalen Speicherung von Mitschnitten auf lokalen Endgeréaten.

Starten, Pausieren und Beenden von Aufzeichnungen
Wenn Sie die Funktion Aufzeichnen in den Systemeinstellungen aktiviert haben, dann finden Sie als
Host den Button Aufzeichnen in lhrer Meeting-Kontrollleiste:

2 »

erheit Teilnehmer

Sobald Sie eine Aufzeichnung liber den Button Aufzeichnen starten, erhalten Sie in der Kontrollleiste
zwei neue Optionen in dem Button: anhalten und beenden.

zeichnung anhalten/beenden

Sie kdnnen damit die Aufzeichnung pausieren (anhalten) oder ganz beenden.
Wenn die Aufzeichnung lauft, bekommen Sie dies oben in Ihrem Zoomfenster angezeigt:

& Zoom Meeting

© Aufzeichnung lauft ...

AulRerdem sehen auch alle Meetingteilnehmenden anhand des roten Punktes in ihren eigenen
Zoomfenstern, dass gerade aufgezeichnet wird.
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In dieser oberen Zeile kdnnen Sie nun als aufzeichnende Person die Aufzeichnung (iber die beiden
Buttons ebenfalls pausieren oder ganz beenden. Wenn Sie sich flir ein Pausieren (anhalten)
entscheiden, dann wird dies so in lhrem Zoom-Fenster angezeigt:

2 Zoom Meeting

Aufzeichnung angehalten

Wenn Sie eine Aufzeichnung pausieren und dann wieder mit B fortsetzen, werden alle auf-
genommenen Inhalte am Ende des Meetings zusammen in einer Videodatei gespeichert.

Anders verhalt es sich, wenn Sie eine Aufnahme beenden und danach im selben Meeting eine neue
Aufzeichnung starten, dann werden fiir jede Aufnahme separate Dateien am Ende gespeichert.

Wenn Sie eine Aufnahme beenden, erscheint folgendes Infofenster an lhrem Bildschirm:

Sobald das Meeting endet, wird die
aufgezeichnete Datei zum MP4-Format

konvertiert

Sie kdnnen lhr Meeting auch Aufzeichnen, wahrend Sie lhren Bildschirm teilen. Dazu klicken Sie in der
Meetingkontrollleiste auf den Button Mehr und im darunter auftauchenden Dialogfenster auf
Aufzeichnen.

[ h og 1 -
& & | ’
udio beitr Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Whiteboarc Mehr
® Stoppen
Chat

P . — = .
k' T ra o d ) 's] (g} [11] ] &  Breakout Session
Auswahle Text Zeichnen  Stempeln Spotiight Radiergu  Farbe  Riickging Emeutau  Léschen  Speichem
Aufzeichnen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden Ctrl+AR+Shift+H

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden

Die laufende Aufnahme erkennen Sie hier an dem kleinen roten Punkt in der griinen Leiste Sie befinden
sich in der gemeinsamen Bildschirmnutzung. Uber das Mehr-Dialogfenster kénnen Sie die Aufnahme
nun pausieren (anhalten) oder beenden.

oo 1 Y

4 . m . G at I 4

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Eroinabe unter Whiteboard Mehr
| Stoppen

Chat

& T s & & 0O) () (e (1] 24} Breakout Session
Muswahle  Tet  Zeichnen Stempeln  Spotight  Radiengu  Fabe  Rickgang Emeutau  Loschen  Speichen
Aufzeichnung anhalten

Aufzeichnung stoppen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden
Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden Ctrl+Alt+Shift+H

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden
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Ebenso haben Sie in dem Mehr-Dialogfenster die Moglichkeit, eine pausierte Aufzeichnung
fortzusetzen oder zu beenden:

S
| ’
reigabe unter Whiteboard Mehr
m Stoppen
FF Chat

Breakout Session
Zeichnen Stempeln  Spofiight  Radiergu
Aufzeichnung fortsetzen

Aufzeichnung stoppen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden  Ctrl+Alt+Shift+H

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vellbild-Videoclip optimieren

Beenden

Bitte beachten Sie: Die Option Stoppen in der griinen Leiste stoppt nur lhre Bildschirmiibertragung,

nicht aber lhre Meetingaufzeichnung!

Konvertieren und Speichern
Nach dem Beenden des Meetings fiir alle missen die Aufzeichnungsdaten noch in ein Videoformat
konvertiert werden. Daher erscheint folgendes Dialogfenster an Ihrem Bildschirm:

& Zoom - Converting the meeting recording X

Q Convert Meeting Recording

You have a recording that needs to be converted before viewing.

87%

Stop Converting

Wenn der Konvertierungsprozess abgeschlossen ist, finden Sie die Aufzeichnungsdateien in dem
voreingestellten Ordner auf lhrem Endgerat. Pro Aufzeichnung erhalten Sie eine separate
Audioaufnahme (audio_only_Nr.m4a) sowie eine Videodatei mit Audio (Zoom_Nr.mp4). Zudem eine
Medien-Playlist-Datei (Playback.m3u), die jedoch nicht zum Abspielen bendtigt wird. In gleichen
Ordner werden auch Chat-Dateien und bearbeitete Whiteboardfolien aus dem Meeting gespeichert:

w

Name Anderungsdatum Typ

i8] audio_only.m4a 29.06.2020 15:56 M4A-Datei

o] playback.m3u 29.06.2020 15:56 M3U-Datei

(5] zoom_0.mp4 29.06.2020 15:56 MP4-Datei

= chat.xt 29.06.2020 15:56  Textdokument

] Whiteboard[1]-01.png 29.06.2020 15:55 PNG-Datei
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Wenn Sie mehrere Videoaufzeichnungen in dem Meeting Uber Starten/Beenden statt Pausieren

gemacht haben, werden diese separat gespeichert und

im Ordner nummeriert angezeigt

(zoom_o0.mp4; zoom_1.mp4, zoom_2.mp4). Analog werden die Audiodateien nummeriert, wahrend
es immer nur eine Playback-Datei im Ordner gibt.

Laut eigener Angaben vom Zoom? benétigt eine einstiindige Videoaufzeichnung etwa 200MB an
Speicherplatz, ggf. auch mehr, z.B. wenn Sie eine HD-Kamera bei der Aufzeichnung verwenden.

Lokalen Speicherort andern
Wenn Sie |hre Aufzeichnungsdateien in einem anderen Ordner auf lhrem lokalen Gerdt speichern
mochten, dann kdnnen Sie in einem laufenden Zoom-Meeting oben links auf das kleine griine
Schildsymbol mit Hakchen klicken. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster Einstellungen kénnen Sie nun
den Reiter Aufzeichnung wihlen und oben iiber den Button Andern einen neuen Ort in dem sich

offnenden Dialogfenster auswahlen:

@ Zoom Meeting

ﬂ ) © Einstellungen
Allgemein
Video
Audio
Bildschirm freigeben

O Chat

Virtueller Hintergrund

@ Aufzeichnung

Profil
Statistiken
Tastaturkiirzel

Zuganglichkeit

J .
— Meeting endet

Q Ordner suchen

Bitte wahlen Sie den Ordner aus, in dem Sie die
aufgezeichneten Dateien speichern mdchten.

~ = Dieser PC

-# 3D-Objekte
Bilder
B Desktop
= Dokumente
¥ Downloads
> Musik
& videos
. Windows (C3)

Neuen Ordner erstellen

=

Abbrechen

—, Wahlen Sie einen Speicherort fiir Aufzeichnungsdateien aus, wenn das

Alternativ klicken Sie die Option W(¢ihlen Sie einen Speicherort.... In den Einstellungen aus, dann kénnen

Sie sich am Ende eines Meetings entscheiden, wo die Dateien gespeichert werden sollen:

Lokale Aufnahme  Standort ‘ CA\Users\NP\ Documents\Zoom

| Offnen || Andern |

Es sind 141 GB Ubrig.

Meeting endet

Wahlen Sie einen Speicherort flir Aufzeichnungsdateien aus, wenn das

16 https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362473-Lokale-Aufzeichnung

GO
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Dasselbe Einstellungs-Dialogfenster konnen Sie auch vor dem Start eines Meetings in der Zoom-App
bearbeiten. Klicken Sie dafiir auf der App-Startseite auf das kleine Radchen oben rechts:

© Zoom - [m] X

A ) © & Q. Suchen

(¢]
Home Chat Meetings Kontakte

o Sonntag, 28. Juni 2020

Neues Meeting v Beitreten
v oo
19
B Einen Kalender hinzufiigen
Planen Bildschirm freigeben v

Was aufgezeichnet wird
Lokale Speicherung

Wenn die Aufzeichnungen lokal gespeichert werden, wird i.d.R. das aufgezeichnet, was Sie als
aufzeichnende Person in lhrem Meeting-Bildschirm sehen (geteilte Inhalte und Videobilder von
Teilnehmenden im Vordergrund und Sprechende). Geoffnete Chat- und Teilnehmer-Fenster werden
jedoch nicht mit aufgenommen. Sollen keine Videos und Bilder der Teilnehmenden in der
Aufzeichnung erscheinen, dann wahlen Sie bei geteilten Bildschirmen am besten die Sprecher- statt
der Galerieansicht beim Aufzeichnen aus, sodass nur der geteilte Inhalt und Sprechende Im
Zoomfenster erscheinen und aufgenommen werden. Sollten hinterher doch noch Teilnehmer im Video
zu erkennen sein, miissen Sie das Video vor der Bereitstellung ggf. noch bearbeiten und die Personen
rausschneiden oder liberblenden.

Cloudspeicherung

Hier werden verschiedene Streams aus dem Meeting separat voneinander aufgezeichnet, u.a. auch
der Chat. Hier ergeben sich aber mehr Probleme mit dem Datenschutz, denn Sie kénnen i.d.R.
Studierende nicht aus einer Lehrveranstaltung ausschlieRen, wenn diese keine Einwilligung zu einer
Aufzeichnung geben.

Didaktische Beispiele und Tipps

Personlichkeitsrechte wahren
Wenn Sie eine Lehrveranstaltung in Ganze oder auch nur in Teilen aufzeichnen wollen, dann brauchen
Sie daflir das Einverstandnis aller aktuell im virtuellen Raum Anwesenden, da deren Videobilder,
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Namen oder auch auditiven Beitrdge mit aufgezeichnet werden (kdnnten). Wenn jemand nicht damit
einverstanden ist, aufgezeichnet zu werden, dann diirfen Sie die Person deswegen nicht aus der
Sitzung ausschlieen, denn Studierende haben ein Anspruch auf Teilnahme. Insofern ist die
automatische Einverstandniserklarung, die man in Zoom zur Zustimmung vor einer Aufzeichnung
anzeigen lassen kann, in diesem Kontext nicht einsetzbar.

Was Sie stattdessen tun kdnnen, um eine Aufzeichnung durchzufiihren:

e Seien Sie transparent bzgl. des Zwecks der Aufnahme: Warum wird aufgezeichnet? Was soll
mit den Dateien geschehen? Wer hat Zugriff darauf?

e Versuchen Sie die Daten der Studierenden im Meeting unsichtbar zu machen — so kdénnen
Videobilder ausgeschaltet, Profilbilder und Namen ausgeblendet oder Pseudonamen gewahlt
werden.

e Sie kdnnen das Video nach dem Meeting bearbeiten und so alle Audiobeitrage rausschneiden,
ebenso sichtbare Videobilder, Namen von Studierenden usw., die auch tberblendet werden
konnen. Allerdings missen sich lhre Studierenden darauf verlassen kdnnen, dass Sie dies auch
tun und die Originaldateien hinterher vernichten.

Anders konnte die Situation bei nicht-curricularen Angeboten aussehen, die nicht zum obligatorischen
Lehrcurriculum gehoren, wie z.B. Gastvortrage, Tagungen und Konferenzen. Hier kdnnen Sie ggf. bei
der Anmeldung zu diesen Angeboten im Vorfeld darauf hinweisen, dass man mit der Anmeldung einer
Aufnahme des Onlinemeetings zustimmt. Aber auch hier sollten Sie méglichst so wenig Daten von
Teilnehmenden im Video spater zeigen wie moglich. Klaren Sie das moglichst vorher mit lhrer
institutionellen Rechtsstelle ab, was hier zuldssig ist und was nicht.

Vorlesungsaufzeichnungen & Lehrvideos
Sie konnen die Aufzeichnung Ihre Vorlesungen hinterher den Studierenden in Ihrem
Lernmanagementsystem oder einem Videoserver wie Open Cast 0.3. zur Verfligung stellen. Allerdings
nur unter Wahrung der Personlichkeitsrechte aller Teilnehmenden sowie der Urheberrechte bzgl. aller
eingesetzten Materialien, die im Video zu sehen sind.

Sie kénnen aber auch Vortrage in Zoom vorproduzieren und lhren Studierenden zur Vor- oder
Nachbereitung der Lerninhalte bereitstellen. Allerdings sind diese Zoomaufnahmen qualitativ nicht
vergleichbar mit Screencasts, die Sie z.B. mit PowerPoint unkompliziert zuhause oder ggf. in lhrer
Institution in Videordaumen selbst aufnehmen kénnen.

Weitere technische und didaktische Informationen zur Erstellung von Lehrvideos kénnen Sie auf dieser
Webseite des eLearning Competence Centers!” nachlesen.

Lehraudios erstellen
Vielleicht kann auch ein reiner Audiovortrag aus einer Lehrsitzung fir lhre Studierenden ein hilfreiches
Lernmittel sein. Dann kdnnen Sie statt der Videodatei die kleinere Audiodatei aus einem Meeting zur
Verfligung stellen. Allerdings missen Sie die Datei vorab aus dem m4a-Format in ein gangigeres wie
z.B. mp3 oder wav konvertieren. Das geht mit verschiedenen kostenlosen Programmen, wie z.B. dem
Free Audio Converter, den Sie hier herunterladen kénnen?.

17 https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-competence-center/lehrvideos/
18 hitps://www.chip.de/downloads/Free-Audio-Converter 32954899.html
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Falls Sie die konvertierte Audioaufnahme noch kiirzen oder anderweitig bearbeiten wollen, gibt es
dafir ebenfalls kostenlose und einfach zu handhabende Programme, wie z.B. Audacity®®
(Bedienungsinformationen finden Sie auf der Audacity-Webseite oder auch auf zebis.ch?® und
schule.at??).

Sie kénnen natirlich auch aulRerhalb einer Lehrsitzung in Zoom ein Expert*innengesprach oder eine
Pro-Kontra-Diskussion mit Kolleg*innen oder Gasten durchfiihren und diese Audiodateien den
Studierenden hinterher zur Verfligung stellen. Oder: Sie lassen Studierende ein auditives Rollenspiel
einlben, das in Zoom dann aufgenommen und den anderen Studierenden als Audiofile mit zu
bearbeitenden Arbeitsaufgaben bereitgestellt wird. Zoom bietet sich immer dann an, wenn mehrere
Gesprachspartner*innen nicht zusammen in einem Aufnahmeraum zusammenkommen kdnnen,
sondern sich online im Videomeeting treffen missen.

Fir alle andern Falle bietet es sich hingegen an, ahnlich wie bei der Lehrvideoproduktion, andere
Programme und Mikrofone fiir das qualitativ hochwertigere Produzieren von Audioaufnahmen zu
benutzen.

Weiterfiihrende Informationen zu Audios und Podcasts in der Lehre finden Sie z.B. auf exciting.edu??
oder auch auf eTeaching.org®.

Notwendige Systemeinstellungen
Gehen Sie in Ihren Account auf der Zoomwebseite und klicken Sie zunachst links in der Mendiileiste die
Option Einstellungen an und anschlieBend im oberen Menii die Option Aufzeichnung. Dort finden Sie
alle Optionen dazu gebiindelt.

Aktivieren Sie hier fiir Aufzeichnungen zu Lehrzwecken nur die oberste Option Lokale Aufzeichnung.
Ggf. erlauben Sie mit dem Unterpunkt innerhalb der Option lhren Teilnehmenden ebenfalls den
lokalen Mitschnitt. Alle anderen Optionen auf der Seite deaktivieren Sie, insbesondere das
Aufnahmeeinverstdndnis:

Profil Meeting Aufzeichnung Telefon

Meetings
Aufzeichnung
Webinare

Aufzeichnungen Lokale Aufzeichnung ()
Hosts und Teilnehmern erlauben, das Meeting auf einer lokalen Datei aufzuzeichnen

Einstellungen
Hosts can give participants the permission to record locally

Kontoprofil

Berichte

Cloud-Aufzeichnung C)
Hosts erlauben, Meeting/Webinar aufzuzeichnen und in der Cloud zu speichern
An Live-Schulung teilnehmen Automatische Aufzeichnung C)

Meetings bei Beginn automatisch aufzeichnen
Videotutorials

1% https://www.audacity.de/

20 https://www.zebis.ch/unterrichtsmaterial/audiobearbeitung-mit-audacity

21 https://www.schule.at/tools/werkzeuge-fuer-den-unterricht/detail/audiobearbeitung-mit-audacity.html
22 https://excitingedu.de/podcasts-im-unterricht-sinnvoll-einsetzen/

2 https://www.e-teaching.org/didaktik/gestaltung/ton/podcast
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Aufnahmeeinverstindnis ()

Teilnehmer auffordern ihre Zustimmung abzugeben, wenn die Aufzeichnung gestartet wird.

Einstellungen zur Wahrung von Personlichkeitsrechten Teilnehmender bei Aufzeichnungen:

In den Einstellungen unter dem obigen Reiter Meeting konnen Sie den Teilnehmenden das Recht
geben, sich umzubenennen, damit diese bei Aufnahmen ihren realen Namen verschleiern kénnen:

Allow participants to rename themselves ()

Allow meeting participants and webinar panelists to rename
themselves.

Des Weiteren konnen Sie noch in den Einstellungen in der App (kleines Radchen oben rechts) oder
wahrend des Meetings (griines Schildsymbol mit Hakchen) im Menlpunkt Video die Option Namen
von Teilnehmern im Video immer anzeigen deaktivieren, dann gibt dies den Teilnehmenden bei
Aufnahmen weiteren Datenschutz, vor allem in Kombination mit ausgeschalteten Videobildern:

@ Einstellungen >

Allgemein O Um 90° drehen

Audio

O Bildschirm freigeben

O Chat

@ Virtueller Hintergrund

@ Aufzeichnung

B proiil
Mein Video: () HD aktivieren
0 Statistiken Mein Video spiegeln
Tastaturkirzel O Mein Erscheinungsbild retuschieren

Zuganglichkeit Meetings: Namen von Teilnehmern im Video immer anzeigen

) Mein Video nach Beitreten ausschalten
Dialog Videovorschau bei Beitritt zu einer Meeting immer anzeigen
() Teilnehmer ohne Videoiibertragung ausblenden

O Mein Video beim Sprechen hervorheben

| Erweitert |
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