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Allgemeine Informationen für ALLE Beteiligten zur Zoom-Nutzung 
 

Um sicherzustellen, dass alle Beteiligten im Meeting Zugriff auf alle Funktionen haben, sollten folgende 

Punkte erfüllt sein: 

1) Registrierung / Anmeldung auf der Zoomseite (Webportal): https://www.zoom.us/signin 

2) die Zoom-App bzw. der Zoom-Client ist auf den Endgeräten installiert 

3) als Endgeräte sollten möglichst PCs oder Laptops eingesetzt werden, bei Tablets und Smartphones 

kann es zu systembedingten Funktionseinschränkungen kommen 

4) Nutzen Sie möglichst eine LAN-Internetverbindung, um technischen Störungen vorzubeugen, 

WLAN ist deutlich anfälliger für Abbrüche 

5) Nutzen Sie möglichst einen Kopfhörer, um Rückkopplungseffekte und Störgeräusche aus der 

Umgebung zu vermeiden 

6) Nutzen Sie möglichst ein Headset oder zusätzlich zum Kopfhörer ein externes Mikro, da die 

Qualität dieser meist besser ist als bei den Mikros der Endgeräte 

7) Melden Sie sich mit Ihrem Klarnamen an, um an den Meetings teilnehmen zu können, nicht mit 

Fantasienamen 

 

 

Registrierung und Anmeldung auf der Zoomseite (Webportal) 
 

Für HSOS-Angehörige:  

o Anleitung zum Anmelden vom ServiceDesk 

Für Externe:  

o Gehen Sie auf die Zoomseite: https://www.zoom.us/signin 

o Registrieren Sie sich mit Geburtsdatum sowie einer Emailadresse und geben Sie Ihrem Account ein 

Passwort: 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Anschließend erhalten Sie eine Bestätigungsemail, mithilfe der Sie Ihr Konto aktivieren können. 
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Installation der Zoom-App / des Zoom-Client 
 

Wählen Sie auf der Zoom-Website den Button Ressourcen > Zoom Client herunterladen aus:  
 

  

Klicken Sie auf Download, und speichern Sie die Zoominstaller-Datei:  

 

 

 

Im Downloadordner finden Sie die Installationsdatei, 

starten Sie diese, um die App auf Ihrem System zu 

installieren.  

 

 

 

Danach können Sie die App öffnen, z.B. über das Icon auf Ihrem Desktop: 

 

 

 

Nach der Anmeldung mit Ihren Kontodaten in der App/dem Client, sehen Sie die verschiedenen 

Funktionen.  
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App/Client aktualisieren 
 

Wenn Sie den Client bereits installiert haben, dann aktualisieren Sie Ihre Version möglichst vor dem 

Planen, bzw. vor dem Beitritt zum Berufungs-Meeting. 

 

 

Öffnen Sie dazu Ihre App/den Client.  

 

Indem Sie oben rechts auf Ihr Namenskürzel klicken, können Sie                                    

Nach Updates suchen und so die App aktualisieren.  

 

Ist Ihre App auf dem neuesten Stand erscheint ein neues Fenster, in dem auch 

die Version vermerkt ist:   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

XXX 
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Informationen für Veranstalter*innen (Meeting-Planende & Hosts) 
 

Allgemeines 
 

Wir empfehlen, mindestens ZWEI separate Meetings mit jeweils eigenen Meetinglinks anzulegen – eines 

für die internen Kommissionssitzungen und ein weiteres für die Probellehrveranstaltung. Das dient 

folgenden Zweck: Die Kommissionssitzungen, die mit oder ohne die Bewerber*innen stattfinden, können 

mit einer zusätzlichen End-to-End-Verschlüsselung (E2EE) vor unbefugten Zugriffen von außen geschützt 

werden. Allerdings stehen dadurch im Meeting einige Funktionen nicht zur Verfügung, u.a. Breakout-

Räume, die in Lehrveranstaltungen für Gruppenarbeiten genutzt werden können. Da gerade diese 

Funktion für Probelehrveranstaltungen ein wichtiges didaktisches Tool sein kann, raten wir dazu, auf eine 

E2EE-Verschlüsselung in diesem Falle zu verzichten, um die Möglichkeiten von normalen 

Onlinelehrveranstaltungen mit Zoom an der Hochschule hier zu replizieren, die i.d.R. ohne diesen hohen 

Verschlüsselungsgrad durchgeführt werden. 

Daher stellen wir in dieser Anleitung die zwei unterschiedlichen Planungsoptionen mit Verschlüsselung 

für Kommissionssitzungen und ohne für Probellehrveranstaltungen dar. Leider kann in einem laufenden 

Meeting der Verschlüsselungsgrad nicht mehr geändert werden. 

Natürlich können Sie sich dafür entscheiden, auch eine Probelehrveranstaltung mit Zoom über E2EE zu 

verschlüsseln, dann sollten Sie zuvor jedoch die Bewerber*innen auf die eingeschränkten Funktionen im 

Meeting hinweisen. 

 

Meetings planen 
 

Sie können Meetings sowohl in der App als auch im Zoom-Webportal planen. ABER: Um alle nötigen 

Einstellungsoptionen bei der Planung der Berufungsmeetings zur Verfügung zu haben, müssen Sie diese 

unbedingt auf der Zoom-Webseite vornehmen!  

 

Loggen Sie sich auf der Zoom-Webseite ein und wählen Sie Ein Meeting planen aus: 
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Hier können Sie nun statt Mein Meeting einen eigenen Titel für das Meeting vergeben, z.B.:  

 

 

Für die Probelehrveranstaltung legen sie ein weiteres Meeting an, z.B. mit dem Titel Berufung 

Elektrotechnik- Probellehre Max Muster. 

Im Beschreibungsfeld können Sie bei Bedarf noch weitere Informationen hinzufügen. 

 

Bitte beachten Sie: für jede/n Bewerber*in sollten Sie ein eigenes Meeting für die Problelehrveranstaltung 

anlegen (Bewerber Max Muster, Bewerberin Ottilie Normalverbraucher, Bewerberin Lieschen Müller 

usw.).  

Den jeweiligen Einladungslink lassen Sie dann sowohl dem/der Bewerber*in als auch allen anderen 

Teilnehmenden zukommen. 

 

Für die Kommissionssitzungen müssen Sie vermutlich nur einen Meetingraum mit ggf. mehreren Terminen 

anlegen, da hier voraussichtlich immer dieselben Teilnehmenden dabei sein werden. In diesem Fall 

würden Sie hierfür ein Wiederkehrendes Meeting ohne bestimmte Zeit anlegen und allen Teilnehmenden 

den Link mit den Terminen zuschicken: 

 

 

 

Weiter unten auf der Seite können Sie nun zusätzliche Einstellungen vornehmen, u.a. die Einstellung eines 

Warteraums und auch, ob Sie das Meeting mit E2EE verschlüsseln möchten oder nicht. 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
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Für die Planung von Probelehrveranstaltungen, die mit einfacher Verschlüsselung laufen, wählen Sie hier 

die erweiterte Verschlüsselung fest: 

Für die Planung von Kommissionssitzungen mit E2EE wählen Sie stattdessen die durchgehende 

Verschlüsselung an:  

 

 

Für Kommissionssitzungen muss zusätzlich auf der Einstellungsseite in Zoom noch die End-to-End-

Verschlüsselung aktiviert werden, bitte schauen Sie dazu in den Abschnitt weiter unten zu 

Kommissionsitzungen. 
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Wenn Sie die ersten Einstellungen hier vorgenommen haben, Speichern Sie. Das Meeting ist dann unter 

Meine Meetings einzusehen und jederzeit startbar. Außerdem können Sie hier den Einladungslink für die 

Teilnehmenden kopieren: 

 

Bevor Sie ein wie oben beschrieben geplantes Meeting starten, können und sollten Sie auf der Webseite 

noch weitere Einstellungen unter Meeting – Einstellungen vornehmen, da diese immer direkt vor dem 

Start eines Meetings de/aktiviert sein müssen. Schauen sie sich dazu bitte den Abschnitt 

Meetingeinstellungen festlegen weiter unten an. 

 

Bitte beachten Sie: bevor Sie Ihr Meeting starten, müssen Sie sicherstellen, dass Sie alle relevanten 

Einstellungen aktiviert haben – Zoom übernimmt immer die letzten Webseiteneinstellungen für aktuelle 

Meetings! Wenn Sie Ihr Meeting vor Wochen geplant haben, in der Zwischenzeit aber andere Meetings 

mit anderen Einstellungen durchgeführt haben, ohne diese danach wieder zurückzusetzen, fehlen Ihnen 

Funktionen im anstehenden Meeting! Einige wenige können noch während des Meetings nachträglich 

aktiviert werden, die meisten, wie z.B. die Kommentierfunktion, der Chat, die Breakouträume oder das 

Whiteboard nicht.  

Hier gilt eine Ausnahme: legen Sie auf jeden Fall die E2EE-Verschlüsselung fest, denn diese wird über die 

Entscheidung auf der Planungsseite zu erweiterter (=einfacher) und durchgehender (= E2EE) 

Verschlüsselung dann gesteuert. 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
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Planungsberechtigung: Meetings aus einem anderen Account starten 
 

Für den Fall, dass nicht sicher ist, ob der/die Meetingplaner*in auch das Meeting starten und durchführen 

wird, kann eine andere Person mithilfe der Planungsberechtigungsfunktion auf der Zoomwebseite dafür 

zugelassen werden. Dies ist z.B. dann relevant, wenn jemand aus der Verwaltung das Meeting anlegt 

(plant), aber ein Kommissionsmitglied das Meeting starten wird.  

Im folgenden Beispiel wurde das Meeting E2EE Test über den zentralen eLCC-Zoomaccount auf der 

Webseite geplant: 

 

Unter Einstellungen – Meeting – Sonstiges kann nun eingestellt werden, wer zusätzliche 

Planungsberechtigung für alle Meetings des Accounts erhält: 

 

Es erscheint die Option Berechtigung zuweisen: 

 

 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
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Wenn Sie das + anklicken, öffnet sich ein neues Dialogfenster. Hier können Sie nun weitere Personen per 

Emailadresse berechtigen: 

 

 

Im aktuellen Fall ist Nathalie Pöpel vom eLCC berechtigt, für den eLCC-Account Meetings zu planen und 

zu starten. In ihrem geöffneten Desktop-Zoom-Client erscheint das E2EE-Testmeeting, wenn sie oben den 

Reiter Meetings und links das Feld Meeting moderiert von Alle auswählt: 

 

 

Bitte beachten Sie: die so berechtigten Personen können die angelegten Meetings zwar aus der eigenen 

App/dem Client starten und über den Button Bearbeiten auch noch einige basale Einstellungen verändern, 

sie sind allerdings nicht in der Lage, die umfangreicheren Einstellungen von der Account-Planungswebseite 

zu beeinflussen. Planungsberechtigte können NICHT auf Accountwebseiten Anderer dadurch zugreifen! 

Der Account-Betreibende muss daher sicherstellen, dass alle benötigten Funktionseinstellungen direkt vor 

dem Meetingstart auch entsprechend aktiviert sind! 

Bitte beachten Sie auch: Die Planungsberechtigung gilt für ALLE ihre geplanten Meetings in Ihrem Zoom-

Account, Sie können Personen leider nicht nur für einzelne Meetings berechtigen, sondern immer nur für 

alle Ihre Meetings im Account. Wenn es möglich ist, legen Sie sich einen Funktionsaccount innerhalb Ihrer 

Fakultät bei Zoom an, in dem die Meetings geplant werden und einzelne Hochschulangehörige dann 

Planungsberechtigungen für diesen Account zugewiesen bekommen (z.B. Bewerbung WiSo o.ä, Sie 

benötigen dafür aber zur Anmeldung bei Zoom dann eine eigene Funktionsaccount-Emailadresse). 

956 3454 3344 

956 3454 3344 

555 555 0555 

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

In dieser Einstellungsbeschreibung wird davon ausgegangen, dass den Bewerber*innen im Probelehr-

Meeting der maximal nutzbare Funktionsumfang von Zoom unter einer einfachen Verschlüsselungsoption 

zur Verfügung gestellt wird. Dies schließt den Chat, Reaktions- und Feedbackbuttons, Bildschirm-Teilen-

Funktionen, Fernsteuerung, das Whiteboard, die Kommentierleiste bei geteilten Bildschirmen und 

Breakout-Räume mit ein. Umfragen werden ausgeklammert, da sie nur vom Meetinghost beim Planen 

angelegt werden können. Darüber hinaus werden Funktionen zur Teilnehmendenverwaltung aufgeführt 

(z.B. Warteraum, Umbenennungsfunktion u.ä.).  

Durch die besonders sichere E2EE-Verschlüsselung für Kommissionssitzungen fällt die Breakout-Option 

allerdings automatisch beim Meetingstart weg, auch wenn diese in den Einstellungen aktiviert wurde. 

TIPP: Alle Funktionen und Einstellungen sind in unserer Anleitung Didaktisch Arbeiten mit Zoom 

ausführlich beschrieben, bitte lesen Sie bei Bedarf Details direkt dort nach.  

Lassen Sie sich nicht vom Didaktik-Titel 

abschrecken, hier werden in jedem Kapitel 

zunächst die Grundfunktionen dargestellt und im 

Anschluss anhand didaktischer Beispiele im 

Lehrkontext illustriert. Schauen Sie sich am besten 

die Abschnitte zur Moderation mit Zoom an, die 

werden Sie als Veranstalter*in am ehsten 

benötigen.  

Damit die Bewerber*innen einen Überblick über die Funktionsmöglichkeiten von Zoom für die 

Onlinelehre bekommen können, haben wir im Bewerber*innen-Abschnitt dieser Handreichung die 

technisch-didaktische Zoom-Anleitungen ebenfalls verlinkt, ebenso unsere eDidaktik-Seiten. 

Hier die Einstellungen, die Sie auf der Zoom-Webseite vornehmen sollten: 

Diese beiden deaktivieren Sie:  

Was Funktion auf Zoom-Webseite Einstellung 
Browserteilnahme 
unterbinden, da im 
Browser deutlich weniger 
Funktionen zur 
Verfügung stehen und 
dadurch an interaktiven 
Teilen in der 
Lehrveranstaltung nicht 
partizipiert werden kann 

 

 

Host & Co-Hosts 
entscheiden, wer aus 
dem Warteraum 
zugelassen wird, um 
Unauthorisierten Zutritt 
verwehren zu können  

 

 

 

 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
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Die folgenden aktivieren Sie:  

Was Funktion auf Zoom-Webseite Einstellung 
  Aktivieren 

 
Der Host vergibt den Co.-
Mod-Status an weitere 
TN, z.B. 
Kommissionsmitglieder 
u/o den/die Bewerberin; 
Co-Moderatoren haben 
zusätzliche Rechte (z.B. 
Bo-Räume starten, Einlass 
von TN aus Warteraum, 
Aktivierung der 
Kommentierleiste u.a.) 

 

 

TN können hier vor dem 
Meetingstart warten; sie 
können auch während des 
Meetings wieder in den 
Warteraum verschoben 
werden und später wieder 
eingelassen werden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Über die Option 
Warteraumanpassung 
können Sie die Meldung 
im Warteraum für Ihre 
Zweck umformulieren und 
auch ein Logo oder Bild 
hochladen 

 

 

Feedback ohne Worte - 
für TN-Reaktionen oder 
Beteiligung an 
interaktiven Übungen 
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Was Funktion auf Zoom-Webseite Einstellung 
Reaktionen – ähnlich wie 
Feedback ohne Worte: 
Emojis für spontane TN-
Rückmeldungen und 
interaktive Übungen 

 

 

Chat mit Dateioption  
 
 
  

Bildschirmteilen für alle 
Teilnehmenden aktivieren, 
damit der/die 
Bewerber*in Folien im 
Meeting teilen kann 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Damit alle im Meeting die 
Kommentierfunktion 
(Annotation) nutzen 
können, wenn jemand den 
Bildschirm teilt. Mit der 
Kommentierfunktion kann 
jeder TN auf dem 
Bildschirm etwas 
stempeln, markieren oder 
auch kurze Texte 
schreiben 
 
 

 

 

Ermöglicht das Schreiben 
wie an einer weißen Tafel, 
auch: Kartenabfrage in 
Kombination mit der 
Kommentierfunktion/Text 
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Was Funktion auf Zoom-Webseite Einstellung 
Falls es Probleme mit dem 
Screensharing durch 
den/die Bewerber*in gibt, 
kann der Host die 
Präsentationsdatei ggf. 
selbst teilen und dem/der 
Bewerber*in die FS zur 
Steuerung übergeben 

 

 

Für Kleingruppenarbeiten 
(z.B. Murmelgruppen etc.) 
– zufällige, hostbestimmte 
oder selbstgesteuerte 
Raumwahl möglich 

 

 

Falls jemand mal aus 
Versehen ausgeschlossen 
wurde 

 

 

Falls jemand mit einem 
Fantasienamen ins 
Meeting gekommen ist 

 

 

E2EE-Verschlüsselung 
Relevant v.a. für 
Kommissionssitzung; muss 
immer in Kombination mit 
Planungsseiteneinstellung 
angelegt werden (siehe 
Abschnitt zur 
Meetingplanung weiter 
oben) 

Einstellungen auf Meetingseite: 

Zusätzlich erforderliche Einstellungen auf Meeting-Planungsseite: 
Für Probelehrveranstaltung: 

Für Kommissionssitzungen: 

 
 

 

 

Exkurs: E2EE-Verschlüsselung  

Zoom-Meetings können per Ende-zu-Ende-Verschlüsselung (End-to-End Encryption, E2EE) verschlüsselt 
werden. Während der gesamten Übertragung bleiben die Daten verschlüsselt und können nur von den 
jeweiligen Kommunikationspartner des Zoom-Meetings entschlüsselt werden. Die erforderlichen 
kryptografischen Schlüssel werden lokal auf den jeweiligen Endgeräten generiert und nicht auf den Zoom-
Server übertragen. Somit wird zusätzlicher Schutz vor unerlaubtem Zugriff geboten. Sowohl kostenlose 
als auch kostenpflichtige Zoom-Konten können ein E2E-verschlüsseltes Meeting über den Zoom-Client / 
die Zoom-App hosten bzw. daran teilnehmen.  

Stets aktuelle Informationen zur E2E-Verschlüsselung in Zoom finden Sie in der Wissensdatenbank des 
ServiceDesk und auf den Zoom-Hilfeseiten: https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360048660871. 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
https://wiki.hs-osnabrueck.de/pages/releaseview.action?pageId=16025491
https://wiki.hs-osnabrueck.de/pages/releaseview.action?pageId=16025491
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360048660871
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Voraussetzungen für die E2E-Verschlüsselung 
 
 

Bitte beachten Sie: Alle Besprechungsteilnehmenden müssen mit dem Zoom-Desktopclient oder der 
mobilen App an dem Meeting teilnehmen, nur dann funktioniert die Verschlüsselung. Es ist mindestens 
die Version 5.4.0. erforderlich, im besten Fall nehmen alle mit der aktuellen Client-/App-Version teil.    
 

Aktivierung der Verschlüsselung in den Einstellungen 
 

Bereits vor dem Start des Meetings muss der Host (Meetingplaner*in) die Verschlüsselung in den 

Einstellungen auf der Zoom-Webseite aktivieren. Gehen Sie in Ihren Systemeinstellungen auf die 

Registerkarte Einstellung - Sicherheit. Aktivieren Sie dort die Verschlüsslung durch Klick auf den 

Umschalter: End-to-End-Verschlüsselung nutzen. Nun legen Sie den Standardverschlüsselungstyp fest: 

 

End-to-End-Verschlüsselung: Der Schlüssel wird lokal gespeichert und kann von niemanden (auch nicht 

von Zoom) abgerufen werden (nicht die erweiterte Verschlüsselung: Der Schlüssel würde dann in der 

Zoom-Cloud gespeichert.). Klicken Sie zum Abschluss auf Speichern: 

 

Danach können Sie zusätzlich noch unter Einstellungen – in Meeting (Grundlagen) die Option 

Verschlüsselung für Drittanbieter noch aktivieren: 

 

 

Bitte beachten Sie: Durch das Aktivieren der E2E-Verschlüsselung stehen folgenden Funktionen nicht 

mehr zur Verfügung: 

• Breakout-Sessions & Umfragen (für Umfragen können Sie externe eTools wie z.B. Pingo einsetzen) 

• Reaktionen & private Textchats (Update: nutzbar ab der Version 5.5.0)   

• Betreten des Zoom-Meetings vor dem Host & Aufzeichnung in der Cloud 

• Live-Streaming & Live-Transkription 
 

Benutzer können zudem auch nicht per Telefon oder Webbrowser beitreten, da diese nicht von Ende-zu-

Ende verschlüsselt werden können. Bei Aktivierung der E2EE-Option in den Sicherheitseinstellungen wird 

der Zugang durch einen Browser automatisch unterbunden, auch wenn dieser in den 

Meetingeinstellungen aktiviert wurde! 

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


 

16 
Nathalie Pöpel, Emily Kirchhoff & Jutta Dick / eLCC Hochschule Osnabrück (Stand: 29.06.2021 – Version 2) 
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de  

 

Funktionen im Meeting nutzen 
 

Wenn Sie das Meeting selber starten, sind Sie automatisch der Host/Veranstalter des Meetings und haben 

alle Optionen zur Steuerung. Sie könenn weitere Teilnehmende zum Co-Host benennen oder den Host-

Stauts übertragen. Die Berechtigungen können Sie den Personen auch jederzeit wieder entziehen (siehe 

dazu Kap 1 zu Moderation in unserer Zoomanleitung).  

 

Sie können als Host und Co-Host im Meeting den Teilnehmenden im 

Warteraum über den Chat Nachrichten schreiben bevor Sie sie einlassen, 

z.B. für den Fall, dass sich der Sitzungsstart um einige Minuten verzögert. 

Öffnen Sie dazu Ihr Chatfenster im Meeting und wählen Sie im Fenster 

Versenden an die Option Alle (im Warteraum) an, schreiben Sie dann Ihre 

Nachricht und drücken Enter: 

 

 

 

Ihre Chatnachricht erscheint dann bei den Wartenden in einem kleinen Fenster am Bildschirm: 

 

 

Besonderheiten in Probelehrveranstaltungen 
 

Hier können Breakoutsessions genutzt werden.  

Wenn der/die Bewerber*in dies nutzen möchte, sollten Sie ihr/ihm auf jeden Fall den Co-Host-Status 

übertragen, dann kann er/sie die Räume im Meeting selbst starten und organisieren.  

Außerdem kann diese Funktion zwischen verschiedenen Prolehrveranstaltungen im gleichen Raum zur 

Pausenüberbrückung genutzt werden. Liegen zwischen der Veranstaltung von Bewerber*in A und 

Bewerber*in B z.B. 30 Minuten, dann können die Teilnehmenden entweder das Meeting so lange ganz 

verlassen oder Host oder Co-Hosts öffenen für 30 Minuten Breakout-Räume, sodass sich Interessierte hier 

treffen und austauschen können, bis die nächste Probelehre wieder anfängt. 

Bitte schauen Sie sich die ausführliche Beschreibung der Funktion Kap 5 in unserer Zoomanleitung an. 

 

Liebe Kommissions-

mitglieder - unser 

Sitzungsstart verzögert 

sich um etwa 5 Minuten. 

Liebe Kommissions-

mitglieder - unser 

Sitzungsstart verzögert 

sich um etwa 5 Minuten. 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
https://www.hs-osnabrueck.de/fileadmin/HSOS/Homepages/eLCC/Didaktisch_Arbeiten_mit_Zoom_Komplettanleitung_5.pdf
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Besonderheiten in E2EE-Kommissionssitzungen 
 

Überprüfen der E2E-Verschlüsselung im Meeting 

 
Sobald Sie dem Zoom-Meeting beigetreten sind, überprüfen Sie mithilfe des grünen Schildsymbols in der 

oberen linken Ecke des Meetingfensters, ob die E2EE-Verschlüsselung aktiviert ist. Mit Klick auf das 

Symbol öffnet sich ein Fenster mit den Meeting-Informationen.  

Erscheint dieses Symbol              , handelt es sich nur um die einfache Verschlüsselung: 

   

 

Wurde die E2EE-Verschlüsselung erfolgreich aktiviert, erkennen Sie dies an diesem Symbol 

in Ihrem Fenster: 

 

 

Berufung Elektrotechik –Max Muster 

Berufung Elektrotechik –Max Muster 

Über den Link Verifizieren können Sie 

sich den Sicherheitscode anzeigen 

lassen und diesen ggf. mit den 

anderen Teilnehmenden abgleichen, 

die ihn auch in ihren Meetingfenstern 

auf dieselbe Weise anzeigen lassen 

können: 

 

Sollte dies der Fall sein, 

dann beenden Sie das 

Meeting und überprüfen 

Sie auf den Webseiten-

einstellungen, ob Sie die 

E2EE-Verschlüsselung 

noch aktivieren müssen. 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
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Eine weitere Besonderheit dieser Verschlüsselungsoption ist zudem, dass Sie als Host im 

Teilnehmendenfenster eine neue Verlassen-Liste angezeigt bekommen, wenn Personen den 

Meetingraum im laufenden Meeting verlassen. Der Name der Personen wird Ihnen dort bis zum Ende des 

Meetings angezeigt:  

 

 

Der Host des Meetings kann die Namen der 

Teilnehmenden umbenennen (Co-Host können dies nicht!). 

Wenn Sie z.B. verhindern wollen, dass der Name eines 

Bewerbenden nach Verlassen des Meetings für 

nachfolgende Bewerbende unter dem Punkt Verlassen in 

der Teilnehmendenliste zu erkennen ist, dann benennen 

Sie den Namen der Person VOR dem Verlassen des 

Meetings um. Hinterher können Sie dies unter der Rubrik 

Verlassen nicht mehr tun. 

 

 

 

 

 

Bitte beachten Sie: Teilnehmende können auch mit Tablets und Smartphones an E2EE-Meetings 

teilnehmen, wenn Sie auf Ihren Endgeräten die Zoom-App installiert haben. ABER: die Funktionen sind bei 

den beiden Endgerätarten systembedingt eingeschränkt. So steht die Kommentierleiste bei 

Smartphonenutzung häufig gar nicht und bei Tablets meist in nur sehr eingeschränktem Maße zur 

Verfügung.  Chat und Bildschirm freigeben ist i.d.R. jedoch mit beiden Gerätetypen möglich. Überlegen Sie 

sich vor dem Meeting, ob Sie die Kommentierfunktion für Ihre Zusammenarbeit in der Onlinesitzung 

zwingend benötigen. Sollte dies der Fall sein, ist von der Nutzung insbesondere von Smartphone hier 

abzuraten. Den vollen Funktionsumfang in E2EE- und nicht-E2EE-verschlüsselten Meetings erhalten Sie nur 

bei Nutzung des Zoom-Clients auf Desktop-PCs und Laptops. 

  

Maxi Muster 

Tim Taler 

Wenn die Person, die das Meeting zuvor 

verlassen hat, dem Meeting wieder 

beitritt, dann wird ihr Name aus der 

Verlassen-Liste gelöscht und stattdessen 

in der Liste In dem Meeting angezeigt. 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
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Informationen für Bewerber*innen 
 

Um Ihre Problelehrveranstaltung in Zoom abhalten zu können, sind ein paar Dinge zu beachten. Lesen Sie 

sich bitte unbedingt den Abschnitt Allgemeine Informationen für ALLE Beteiligten für die technischen 

Voraussetzungen durch. 

Wenn Sie zuvor noch nicht oder nur wenig mit Zoom gearbeitet haben, dann machen Sie sich am besten 

im Vorfeld mit den vielfältigen Funktionen vertraut. Das können Sie zusammen mit Ihrer 

Lehrveranstaltungsplanung tun, denn Zoom ermöglicht Ihnen viele interaktive und aktivierende Angebote 

im Onlinekontext zu realisieren.  

Das eLearning Competence Center bietet für diese Zwecke eine öffentlich zugängliche Informationsseite 

mit technisch-didaktischen Anleitungen für Lehrende zu Zoom an:  

https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-competence-center/edidaktik/lehren-mit-zoom/. 

Dort finden Sie auch folgende didaktische Anleitung: Pöpel, N. (2020). Didaktisch Arbeiten mit Zoom. 

Einführung in Grundfunktionen mit didaktischen Beispielen. Hochschule Osnabrück.   

Diese enthält eine Einführung, wie Sie z.B. den Chat für die 

Kommunikation, die Kommentierleiste für Kartenabfragen 

und Meinungsäußerungen oder auch Breakouträume für 

Kleingruppenarbeiten nutzen können. Diese Funktionen 

werden Ihnen im Normalfall auch in der 

Probelehrveranstaltung zur Verfügung stehen.  

Bitte beachten Sie bei Ihrer Sitzungsplanung aber, dass die Probellehrveranstaltung u.U. mit einer E2EE-

Verschlüsselung durchgeführt wird. Sollte dies der Fall sein, dann stehen Ihnen leider keine Breakout-

Räume für Kleingruppenarbeiten zur Verfügung.  

U.U. wird auch der aktuelle Sicherheitscode im Meeting mit Ihnen abgeglichen werden, diesen erhalten 

Sie, wenn Sie oben links im Zoom-Fenster auf das kleine grüne Schloss-Symbol klicken und im sich 

öffnenden Fenster den Link Verifizieren anklicken: 

 

Über den Link Verifizieren können Sie 

sich den Sicherheitscode anzeigen 

lassen und diesen ggf. mit den 

anderen Teilnehmenden abgleichen, 

die ihn auch in ihren Meetingfenstern 

auf dieselbe Weise anzeigen lassen 

können: 

 

Berufung Elektrotechik –Max Muster 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
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In Zoom können Sie in der Probelehrveranstaltung leider keine Umfragefunktion im Meeting nutzen. 

Möchten Sie dennoch Audience Response System nutzen, setzen Sie externe Tools wie Pingo oder Kahoot 

ein und verteilen Sie die Zugangslinks über den Chat an die Teilnehmenden im Zoom-Meeting. Die 

Ergebnisse können Sie live am Bildschirm über Ihren Browser in Zoom zeigen. Schauen Sie sich zur 

Vorbereitung Ihrer Probelehrveranstaltung gerne auch unsere edidaktischen Informationsseiten mit 

vielen Anregungen und Tipps für die Onlinelehre an: https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-

competence-center/edidaktik/.  

Testen Sie unbedingt vorab alle Funktionen, die Sie einsetzen wollen, an Ihrem Endgerät durch, am besten 

mit Kolleg*innen oder Bekannten, die sich in Ihr Probemeeting einwählen und mit Ihnen interaktive 

Elemente ausprobieren. Sollten Probleme auftreten, haben Sie noch genug Zeit, auf den Zoom-

Supportseiten Hilfestellung zu finden: https://support.zoom.us/hc/de. 

Für Ihre Probelehrveranstaltung werden Sie von der Berufungskommission einen Zoomlink erhalten, über 

den Sie am Meeting teilnehmen können. Falls Sie mit von zuhause mit eigenen Geräten an dem Meeting 

teilnehmen, empfehlen wir zur Sicherheit, Zoom auf zwei Endgeräten zu installieren, falls es mit einem im 

Meeting technische Probleme geben sollte. Versuchen Sie zudem eine LAN-Verbindung und ein Headset 

zu nutzen. Wenn Sie in Präsenz vor Ort sind, wird Ihnen ein Endgerät mit Zoom zur Verfügung gestellt. 

Wenn Sie den Einladungslink anklicken und über die App, bzw. den Client sich ins Meeting einwählen, 

werden Sie zuerst in den Warteraum gelangen, von wo aus Sie dann auf Einlass warten. Eventuell schicken 

Ihnen die Veranstalter*innen auch aktuelle Meeting-Nachrichten über den Chat in den Warteraum: 

 

Sollten Sie aus technischen oder anderen Gründen während eines laufenden Meetings den Raum 

verlassen müssen, dann können Sie sich über den Einladungslink wieder in das Meeting einwählen.  

Sollte es zu einem eingefrorenen Bildschirm während des Meetings kommen oder die Bild-Ton-

Übertragung instabil werden, verlassen Sie am besten das Meeting und schließen Sie alle Zoomfenster. 

Starten Sie dann entweder das Programm oder auch Ihren Rechner neu und gehen anschließend ein 

weiteres Mal über den Einladungslink in das Meeting. Die Veranstaltenden sehen, dass Sie wieder im 

Warteraum sind und lassen Sie dann erneut in das Meeting eintreten.  

 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg für Ihr Bewerbungsverfahren  

und Ihre virtuelle Probellehrveranstaltung! 
 

 

Liebe Teilnehmende - 

unser Sitzungsstart 

verzögert sich um etwa 5 

Minuten. 

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de
https://pingo.coactum.de/
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Informationen für Teilnehmende                                                           

(Studierende, Externe und Hochschulangehörige) 
 

Um alle Funktionen im Meeting nutzen zu können, lesen Sie sich bitte den Abschnitt Allgemeine 

Informationen für ALLE Beteiligten durch.  

Sie erhalten durch die Veranstaltenden einen Einladungslink zur Probelehrveranstaltung und evtl. auch zu 

den Kommissionssitzungen. Wenn Sie diesen anklicken, werden Sie zunächst in den Warteraum des 

Meetings geführt, bis die Veranstaltenden Sie hereinlassen. Wählen Sie sich möglichst mit Ihrem 

Klarnamen und nicht mit Fantasienamen ein, damit Sie eingelassen werden.  

 

Sollten Sie aus technischen oder anderen Gründen während eines laufenden Meetings den Raum 

verlassen müssen, dann können Sie sich über den Einladungslink wieder in das Meeting einwählen.  

Sollte es zu einem eingefrorenen Bildschirm während des Meetings kommen oder die Bild-Ton-

Übertragung instabil werden, verlassen Sie am besten das Meeting und schließen Sie alle Zoomfenster. 

Starten Sie dann entweder das Programm oder auch Ihren Rechner neu und gehen anschließend ein 

weiteres Mal über den Einladungslink in das Meeting. Die Veranstaltenden sehen, dass Sie wieder im 

Warteraum sind und lassen Sie dann erneut in das Meeting eintreten.  

Bitte beachten Sie, dass die Kommissionssitzungen und eventuell auch die Probellehrveranstaltung mit 

einer E2EE-Verschlüsselung durchgeführt werden. Sollte dies der Fall sein, dann wird u.U. auch der 

aktuelle Sicherheitscode im Meeting mit Ihnen abgeglichen, diesen erhalten Sie, wenn Sie oben links im 

Zoom-Fenster auf das kleine grüne Schloss-Symbol klicken: 

 

Liebe Kommissions-

mitglieder - unser 

Sitzungsstart verzögert 

sich um etwa 5 Minuten. 

Über den Link Verifizieren können Sie 

sich den Sicherheitscode anzeigen 

lassen und diesen ggf. mit den 

anderen Teilnehmenden abgleichen, 

die ihn auch in ihren Meetingfenstern 

auf dieselbe Weise anzeigen lassen 

können: 

 

Berufung Elektrotechik –Max Muster 
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Zitiervorschlag:   

Pöpel, N., Kirchhoff, E. & Dick, J. (2021). Berufungsverfahren mit Zoom. Anleitung für Veranstalter*innen, 

Bewerber*innen und Teilnehmende. OER. Hochschule Osnabrück.  
https://www.hs-osnabrueck.de/fileadmin/HSOS/Homepages/eLCC/Zoom-Anleitung_fuer_Berufungen.pdf 
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