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Allgemeine Informationen fir ALLE Beteiligten zur Zoom-Nutzung

Um sicherzustellen, dass alle Beteiligten im Meeting Zugriff auf alle Funktionen haben, sollten folgende
Punkte erfillt sein:

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

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

3) als Endgerate sollten moglichst PCs oder Laptops eingesetzt werden, bei Tablets und Smartphones
kann es zu systembedingten Funktionseinschrankungen kommen

4) Nutzen Sie moglichst eine LAN-Internetverbindung, um technischen Stérungen vorzubeugen,
WLAN ist deutlich anfalliger flr Abbriiche

5) Nutzen Sie moglichst einen Kopfhérer, um Rickkopplungseffekte und Storgerdusche aus der
Umgebung zu vermeiden

6) Nutzen Sie moglichst ein Headset oder zusatzlich zum Kopfhorer ein externes Mikro, da die
Qualitat dieser meist besser ist als bei den Mikros der Endgerate

7) Melden Sie sich mit lhrem Klarnamen an, um an den Meetings teilnehmen zu kénnen, nicht mit
Fantasienamen

Registrierung und Anmeldung auf der Zoomseite (Webportal)

Fiir HSOS-Angehorige:

o Anleitung zum Anmelden vom ServiceDesk

Flir 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:

Anmelden

o AnschlieRend erhalten Sie eine Bestatigungsemail, mithilfe der Sie Ihr Konto aktivieren kdnnen.
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Installation der Zoom-App / des Zoom-Client

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

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.9666 ~ RESSOURCEN v  SUPPORT

2 OOI I . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ ANMELDEN
herunterladen

Videotutorials

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

H i 7 Offnen von Zoominstaller.exe X
Zoom-Client fiir Meetings E foominst
. . Sie machten folgende Datei 6ffnen:
Der Webbrowser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn Sie Ihr erstes Zoom-
Meeting erdffnen eder an einem solchen teilnehmen, und steht hier auch zum manuellen Zoominstaller.exe

Download bereit. Vom Typ: exe File (14,7 MB)

Von: https://cdn.zoom.us

. Méchten Sie diese Datei speichern?
Download Version 5.5.2 (12494.0204)
Datei speichern | Abbrechen

Im Downloadordner finden Sie die Installationsdatei,

Name Anderungsdatum Typ
Heute (1) starten Sie diese, um die App auf lhrem System zu
© Zoominstaller(1).exe 29.03.2021 15:17 Anwendung

installieren.

Danach kénnen Sie die App 6ffnen, z.B. lber das Icon auf Ihrem Desktop: 7

Zoom

Nach der Anmeldung mit lhren Kontodaten in der App/dem Client, sehen Sie die verschiedenen
Funktionen.

@ Zoom-Cloudmeetings — N © zoom -

200m

+
An Meeting teilnehmen o

(] ® @

Startseite  Chat  Meetings  Kontakte

Q Suchen

Neues Meeting ~ Beitreten
Anmelden
a
€3 Einen Kalender hinzufiigen
Planen Bildschirm freigeben

Version: 5.5.2 (12494.0204)
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App/Client aktualisieren
Wenn Sie den Client bereits installiert haben, dann aktualisieren Sie lhre Version mdoglichst vor dem

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

Offnen Sie dazu lhre App/den Client.

Indem Sie oben rechts auf Ihr Namenskirzel klicken, kdnnen Sie

Q
Q. Suchen @

XXX

Nach Updates suchen und so die App aktualisieren.

Ist Thre App auf dem neuesten Stand erscheint ein neues Fenster, in dem auch © | Perstnliche Notiz hinzuftigen
die Version vermerkt ist:
@ Einstellungen

2 Zoom Aktualisierung - X
® Online
Sie sind auf dem neusten Stand
© Abwesend
Sie haben die neuste Version von 5.6.0 (589). Versionshinweise
9 Nicht stéren >

SchlieBen L
Mein Bild andern

Testen Sie die wichtigsten Funktionen

Hilfe >

Nach Updates suchen

Zu Hochformat wechseln
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Informationen fur Prifer*innen

In dieser Anleitung beschreiben wir, wie Sie ein Zoom-Meeting fir miindliche Priifungen anlegen und
mithilfe der interaktiven Funktionen fiir unterschiedliche Prifungsanforderungen durchfiihren kénnen.
Die erforderlichen technischen Voraussetzungen entnehmen Sie bitte dem obigen Abschnitt Allgemeine
Informationen fiir ALLE Beteiligten im Zoom-Meeting.

Bitte klaren Sie vorab mit Ihren Priflingen, welche interaktiven Zoom-Funktionen Sie in lhrer virtuellen
miindlichen Prifung einsetzen werden und welche von Seiten der Priflinge gerne im Prasentationsteil
genutzt werden mochten. Dies ist wichtig, da Sie als Veranstalter*in des Meetings die meisten Funktionen
VOR dem Meetingstart auf der Zoom-Webseite aktivieren missen. Z.B. kdnnen Sie nach Meetingstart kein
Whiteboard nachtraglich freischalten, wenn diese Option nicht vorher aktiviert wurde.

Ein Prifungsmeeting planen

Prufer*in plant selber
Das Prifungsmeeting muss auf der Zoom-Webseite angelegt werden. In dem Fall, dass Sie als Prifer*in
auch der/die Planer*in sind, folgen Sie den hier vorgestellten Schritten. Sollte jemand anderes das
Meeting planen, dann schauen Sie sich den Abschnitt Andere Person plant fiir Priifer*in an.

Sie kdnnen Meetings zwar auch in der App statt im Zoom-Webportal planen. ABER: Um alle nétigen
Einstellungsoptionen bei der Planung der Priifungsmeetings zur Verfiigung zu haben, missen Sie diese
unbedingt auf der Zoom-Webseite vornehmen!

Loggen Sie sich auf der Zoom-Webseite ein und wahlen Sie Ein Meeting planen aus:

ZOOI l l LOSUNGEN ~  PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN]  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~  @LCC
Meetings Ein Meeting planen
Webinare
Thema Mein Meeting

Aufzeichnungen

. Beschreibung (optional) Geben Sie lhre Sitzung Beschreibung
Einstellungen
Kontoprofil
) Wann 29.03.2021 m 400 v | PM v
Berichte
Daver 1 v o std 0 ~ | Min.
An Live-Schulung teilnehmen Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Berlir ~ A

Hier kénnen Sie nun statt Mein Meeting einen eigenen Titel fir das Meeting vergeben, z.B.:

Ein Meeting planen

Thema Miindliche Priifung Maxi Muster Pflegedidaktik
Beschreibung (optional) Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung
o
Im Beschreibungsfeld kdnnen Sie bei Bedarf noch weitere Informationen hinzufiigen.
5
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Bitte beachten Sie: Sie konnen fiir jeden Priifling ein eigenes Meeting anlegen und jeder Person einen
gesonderten Link per Email zukommen lassen oder Sie legen einen Meetingraum fiir alle mindlichen
Prifungen an, sodass nur ein Link erzeugt wird, den Sie allen Priflingen zuschicken.

Durch die Aktivierung der Option des Warteraums auf der Planungsseite konnen Sie vor jedem Meeting
sicherstellen, dass am Prifungstermin nur diejenigen eingelassen werden, die auch tatsachlich auf der
Prifungsliste stehen:

Warteraum

Weiter unten auf der Seite kdnnen Sie nun zusatzliche Einstellungen vornehmen, u.a. auch, ob Sie das
Meeting mit E2EE verschliisseln mochten oder nicht. Zoom-Meetings kénnen per Ende-zu-Ende-
Verschlisselung (End-to-End Encryption, E2EE) oder einfach verschliisselt werden. E2EE ist die sicherste
verfiigbare Option in Zoom, hier bleiben wihrend der gesamten Ubertragung die Daten verschliisselt und
kénnen nur von den jeweiligen Kommunikationspartner des Zoom-Meetings entschlisselt werden.

Die erforderlichen kryptografischen Schliissel werden lokal auf den jeweiligen Endgeraten generiert und
nicht auf den Zoom-Server Gbertragen. Somit wird zusatzlicher Schutz vor unerlaubtem Zugriff geboten.
Sowohl kostenlose als auch kostenpflichtige Zoom-Konten kénnen ein E2E-verschlisseltes Meeting Gber
den Zoom-Client / die Zoom-App hosten bzw. daran teilnehmen.

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

Wahlen Sie auf der Planungsseite die durchgehende Verschliisselung aus und speichern Sie das Meeting:

Verschliisselung (O Erweiterte Verschlsselung \F) @ Durchgehende Verschlsselung i“

Einige Funktionen werden beim Ei d-to-End- x
Verschlisselung deaktiviert, auch Clo eichnung und
Telefon/SIP/ inwahl. Mehr erfahren
Video Moderator ) Ein @ aus
Tellnehmer ) Ein @ aus

Audio ® Computeraudio
Meeting-Optionen Teilnehmer beim Beitritt stummschalten
[0 Meeting automatisch auf dem eigenen Computer aufzeichnen
O Genehmigen oder sperren Sie Eintrige fir Benutzer aus bestimmten Bereichen/Landern

Alternative Moderatoren Enter user name of email addresses
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Bitte beachten Sie: Alle Besprechungsteilnehmenden miissen mit dem Zoom-Desktopclient oder der
mobilen App an dem Meeting teilnehmen, nur dann funktioniert die E2EE-Verschlisselung. Es ist
mindestens die Version 5.4.0. erforderlich, im besten Fall nehmen alle mit der aktuellen Client-/App-
Version teil.

Bitte beachten Sie auch: Durch das Aktivieren der E2E-Verschlisselung stehen folgenden Funktionen
nicht mehr zur Verfligung:

e Breakout-Sessions & Umfragen (flir Umfragen kénnen Sie externe eTools wie z.B. Pingo einsetzen)

e Reaktionen (Update: nutzbar ab der Version 5.5.0)

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 kdnnen zudem auch nicht per Telefon oder Webbrowser beitreten, da diese nicht von Ende-zu-
Ende verschlisselt werden kénnen. Bei Aktivierung der E2EE-Option in den Sicherheitseinstellungen wird
der Zugang durch einen Browser automatisch unterbunden, auch wenn dieser in den
Meetingeinstellungen aktiviert wurde!

Nach dem Speichern ist das Meeting nun unter Meine Meetings zu sehen und jederzeit startbar.
AulRerdem kdnnen Sie hier den Einladungslink fiir die Teilnehmenden kopieren:

Meine Meetings JBerufung Elektrotechnik - Kommsssionssitzung" verwalten

Starten der Sitzung

Berufung Elektrotechnik - Kommsssionssitzung

Wiederkehrendes Meeting

Hinzufiigen zu ‘ B Google Kalender | ‘ ua Outlook Kalender (.ics) | [ e\/ahuc Kalender ]

943 5507 6838

v Kenncode Anzeigen v Warteraum

Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich

Durchgehende Verschlisselung

https://hs-osnabrueck.zoom.us/j/943550768382pwd=RjUS TWtOKOQWVURPUOY 5bGFISTNyUTO9 I (2 Einladung in die Zwischenablage kopieren I

Moderator Aus

Teilnehmer Aus

Computeraudio °
+ Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

Denken Sie daran, die Zugangslinks allen Priiflingen, Beisitzer*innen und sonstige Teilnehmer*innen
rechtzeitig zukommen zu lassen.

m Nathalie Popel, Emily Kirchhoff & Jutta Dick / eLCC Hochschule Osnabrick (Stand: 31.03.2021 — Version 1)
& https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



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

<« » HOCHSCHULE OSNABRUCK eLearning *I?&“&’.féﬂ'g‘““"“m ECUI_T+

UNIVERSITY/OR ABBLIEE SGIENGE Competence Center und Forschung
EEREER ATTHIERS o Hochschule Osnabriick e(ompeen(ecndutml|es

— for Learners and Teachers

Weitere Meetingfunktionen aktivieren
Bevor Sie ein so gespeichertes Meeting starten, kdnnen und sollten Sie auf der Webseite noch weitere
Einstellungen unter Meeting — Einstellungen vornehmen.

ZOOI‘T] UNGEN ~  PLANE R f TRIEB Wi 1 EINMEETINGPLANEN  EINEMMEETINGBEITRETEN  EINMEETING VERANSTALTEN ~  #LOC

Profil Aufzeichnung Telefon Gerdte zur Zusammenarbeit

Meetings

Sicherheit

Webinare
Besprechung planen

Aufzei o Erfordern, dass alle Meetings mit einer Sicherheitsoption abgesichert werden D
Kantoprofil E-Mail-Bena 2
Berichte Sonstiges Warteraum ()

Warteraumoptionen

bank Alle will go in the waiting room

Edit O

Bitte beachten Sie: bevor Sie Ihr Meeting starten, miissen Sie sicherstellen, dass Sie alle relevanten
Einstellungen aktiviert haben — Zoom (ibernimmt immer die letzten Webseiteneinstellungen fiir aktuelle
Meetings! Wenn Sie Ihr Meeting vor Wochen geplant haben, in der Zwischenzeit aber andere Meetings
mit anderen Einstellungen durchgefiihrt haben, ohne diese danach wieder zuriickzusetzen, fehlen lhnen
Funktionen im anstehenden Meeting! Einige wenige kénnen noch wdhrend des Meetings nachtrdglich
aktiviert werden, die meisten, wie z.B. die Kommentierfunktion, der Chat oder das Whiteboard nicht.

In der folgenden Tabelle werden alle relevanten Funktionen aufgefiihrt, die Sie im Prifungsmeeting fiir
die Moderation und interaktive Phasen gebrauchen kénnen. Dies schlieRft den Chat, die Bildschirm-Teilen-
Funktionen, Fernsteuerung, das Whiteboard, die Kommentierleiste bei geteilten Bildschirmen mit ein.
Umfragen und Breakoutrdume kénnen bei einer E2EE-Verschllsselung nicht genutzt werden und sind
daher nicht aufgefiihrt. Zusatzlich sind Funktionen zur Teilnehmendenverwaltung ebnthalten (z.B.
Warteraum, Umbenennungsfunktion u.a.).

Alle Funktionen und Einstellungen sind in unserer Anleitung Didaktisch Arbeiten mit Zoom ausfuhrlich
beschrieben, bitte lesen Sie bei Bedarf Details direkt dort nach.

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

Was Funktion auf Zoom-Webseite Einstellung
Aktivieren

Der Host vergibt den Co.-

Mod—Statu§ .an w<e.|tere Co-Moderator

TN, z.B. Beisitzer*innen

u/o den Priifling; Co- Dem Host erlauben, Co-Hosts hinzuzufiigen. Co-Hosts haben dieselben
Moderatoren haben Kontrollen in Meetings wie der Host.

zusatzliche Rechte (Einlass
von TN aus Warteraum,
Aktivierung der
Kommentierleiste u.a)
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Was Funktion auf Zoom-Webseite Einstellung

TN kénnen hier vor dem
Meetingstart warten; sie
kénnen auch wéhrend des
Meetings wieder in den
Warteraum verschoben
werden und spater wieder
eingelassen werden

Warteraum

Wenn Teilnehmer einem Meeting beitreten, setzen Sie sie in einen
Warteraum und weisen Sie den Host an, sie einzeln einzulassen. Wenn Sie
den Warteraum freigeben, wird die Einstellung fiir den Eintritt von
Teilnehmern vor dem Host automatisch gesperrt.

Warteraumoptionen

Die hier ausgewahlten Optionen gelten flir Meetings, die von Benutzern
moderiert werden, bei denen "Warteraum' eingeschaltet ist

« Alle will go in the waiting room

Edit Options Warteraumanpassung

«©

Uber die Option
Warteraumanpassung
kénnen Sie die Meldung
im Warteraum fur lhre
Zweck umformulieren und
auch ein Logo oder Bild
hochladen

Warteraumanpassung

Meeting-ID : 888-888-888

Bitte warten, der Host des Meetings ldsst Sie in Kiirze eintrete

Die maximale Anzahl von 64 Zeichen wird erreicht v %

{Ihr Thema fiir das Meeting |

s

Beschreibung des Warteraums eingeben

Maximale Anzahl von 400 Zeichen v x

t GIF/JPG/PNG sein. Die Dateigrafie kann 1M|

e im F

Schlieen

stbreite des Logos betragt 60px und kann 400px nicht ibers

Chat mit Dateioption

Chat

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

Verhindert, dass Teilnehmer den Chat speichern )

Privater Chat

Meetingteilnehmer kénnen eine private Nachricht an einen anderen
Teilnehmer senden.

Chats automatisch speichern

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

Dateilibertragung

Hosts und Teilnehmer kénnen Dateien in einem Chat im Meeting senden. {7

Nur bestimmte Dateitypen zulassen )

Hachste DateigroRe ()
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Was Funktion auf Zoom-Webseite Einstellung

Bildschirmteilen fiir alle

Teilnehmenden aktivieren, Bildschirmiibertragung 0

damit der/die
Bewerber*in Folien im
Meeting teilen kann

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

Wer kann freigeben?

NurHost @ Alle Teilnehmer (7)

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

verwendet?
© NurHost Alle Teilnehmer (7
Damit alle im Meeting die
Kommentierfunktion 0
(ennotatlon) nytzen Annotation
kénnen, wenn jemand den
Bildschirm teilt. Mit der Erméglicht fiir Host und Teilnehmer das Einsetzen von Angaben zu
Kommentierfunktion kann freigegebenen Bildschirmen Uber Beschriftungswerkzeuge @)
jeder TN auf dem
Bildschirm etwas Sichern freigegebener Bildschirme mit Anmerkungen (v

stempeln, markieren oder
auch kurze Texte

. Standardmal3ig kann nur der Benutzer, der den Bildschirm freigibt,
schreiben

Anmerkungen machen (V)

Ermoglicht das Schreiben

wie an einer weilen Tafel
Whiteboard ()

Host und Teilnehmern erlauben, das Whiteboard wahrend eines Meetings zu
teilen @9
Sichern von Whiteboard-Inhalten erlauben [v)

Automatisches Speichern der Whiteboard-Inhalte, wenn das Teilen
unterbrochen wird )

o Als PNG speichern Als PDF speichern
Falls es Probleme mit dem
Screensharing durch den ()
Prifling gibt, kann der Fernsteuerung
H?_St die . . Wahrend der Bildschirmfreigabe kann die freigebende Person andere den
Présentationsdatei ggf. freigegebenen Inhalt kontrollieren lassen

selbst teilen und dem
Prifling die Fernsteuerung
zur Foliensteuerung
tbergeben

Falls jemand mal aus

Fernsteuerender Benutzer darf Zwischenablage freizugeben )

Versehen ausgeschlossen
wurde Entfernten Teilnehmern den erneuten Beitritt erlauben

Gestattet zuvor entfernten Teilnehmern und Webinarteilnehmern erneute
Teilnahme

Falls jemand mit einem
Fantasienamen ins Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen ()
Meeting gekommen ist
oder Beisitzende oder
Publikum mit ihrer
Funktion im Namen
erkennbar sein soll

Erlauben Sie den Meetingteilnehmern und Diskussionsteilnehmern der
Webinare, sich selbst umzubenennen.
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Browserteilnahme
unterbinden, da im
Browser deutlich weniger
Funktionen zur
Verfugung stehen und
dadurch an interaktiven
Teilen in der
Lehrveranstaltung nicht
partizipiert werden kann
(wird bei E2EE-
Verschlusselung aber
automatisch
unterbunden)

Einen Link "Von lhrem Browser teilnehmen" zeigen

Teilnehmern erlauben, das Herunterladen der Zoom Anwendung zu
umgehen und an einem Meeting direkt von ihrem Browser teilzunehmen.
Das ist eine Ubergangslésung fiir Teilnehmer, die keine Anwendungen
heruntergeladen, installieren oder ausfiihren kénnen. Beachten Sie, dass
das Meetingerlebnis vom Browser begrenzt ist.

»

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

Teilnehmern Beitritt vor dem Host gestatten

Teilnehmern die Teilnahme am Meeting vor Ankunft des Hosts erlauben

Spezifizierung der E2EE-Verschllsselung auf der Einstellungsseite

Gehen Sie in lhren Systemeinstellungen auf die Registerkarte Einstellungen - Sicherheit. Aktivieren Sie dort
die Verschliisslung durch Klick auf den Umschalter: End-to-End-Verschliisselung nutzen. Nun legen Sie den
Standardverschliisselungstyp fest:

End-to-End-Verschliisselung: Der Schlissel wird lokal gespeichert und kann von niemanden (auch nicht
von Zoom) abgerufen werden (nicht erweiterte Verschliisselung: Der Schlissel wirde dann in der Zoom-
Cloud gespeichert). Klicken Sie zum Abschluss auf Speichern:

zoom LOSUNGEN ~
Profil

Meetings

Webinare

Aufzeichnungen

Sicherheit I

Besprechung planen

End-to-End-Verschliisselung nutzen

In Meeting (Grundlagen) Einwahl) stillgelegt. Mehr erfahren

In Meeting (Erweitert)

E-Mail-Benachrichtigung Vorgegebene Lizenzart

Beim Anmelden oder Starten eines Meetings wihlen Sie zwischen der erweiterten und der End-to-End-
Verschliisselung. Im letzteren Fall sind einige Funktionen (z. B. Cloud-Aufzeichnung, Telefon/SIP/H.323-

‘Wenn der Administrator diese Einstellung sperrt, kénnen die Benutzer den Verschliisselungstyp fir Meetings

[l

Sonstiges nicht dndern (d. h. geplant, sofort, PMI).
Erweiterte Verschliisselung () © End-to-End-Verschliisselung (2)
Kontoprofil
Berichte Abbrechen
Danach konnen Sie zusatzlich noch unter Einstellungen — in Meeting (Grundlagen) die Option

Verschllsselung flr Drittanbieter noch aktivieren:

In Meeting (Grundlagen)

Verschliisselung fiir Endpunkte von Drittanbietern erforderlich (SIP/H.323) ()

Zoom erfordert in der Regel eine Verschlisselung aller Daten, die zwischen
der Zoom-Cloud, dem Zoom-Client und dem Zoom Room (ibermittelt
werden. Setzen Sie diese Einstellung, um Verschliisselung auch fir
Endpunkte von Drittanbietern vorzuschreiben (SIP/H.323)

Bitte beachten Sie: Der beim Meetingstart aktivierte Verschlisselungsgrad kann im laufenden Meeting
nicht mehr gedndert werden!
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Andere Person plant fur Prifer*in
Fur den Fall, dass nicht sicher ist, ob der/die Meetingplaner*in auch das Meeting starten und durchfiihren
wird, kann eine andere Person mithilfe der Planungsberechtigungsfunktion auf der Zoomwebseite dafir
zugelassen werden. Dies ist z.B. dann relevant, wenn jemand aus der Verwaltung das Meeting anlegt
(plant), aber die Priifer*in oder ein Beisitzender das Meeting starten wird.

Im folgenden Beispiel wurde das Meeting E2EE Test (iber den zentralen eLCC-Zoomaccount auf der
Webseite geplant:

2 OOI l I LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN + elcC
Starten der Sitzung
Meetings
Thema E2EE Test
Webinare

30.Mérz.2021 10:00 AM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

N

Aufzeichnungen

Einstellungen Hinzufiigen zu ‘ Google Kalender ‘ ﬂﬁ Outlook Kalender (.ics)

‘ o Yahoo Kalender
Kontoprofil e
Berichte Meeting-1D 986 3203 6523
Sicherheit v Kenncode — ******** Anzeigen v Warteraum

Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich
An Live-Schulung teilnehmen °
Videotutorials Verschliisselung Durchgehende Verschliisselung

Unter Einstellungen — Meeting — Sonstiges kann nun eingestellt werden, wer zusatzliche
Planungsberechtigung fir alle Meetings des Accounts erhalt:

Profil Meeting Aufzeicl]
Meetings

Sicherheit
Webinare

Besprechung planen

SUERIEEEE] In Meeting (Grundlagen)

Einstellungen In Meeting (Erweitert)

Kontoprofil E-Mail-Benachrichtigung

Berichte Sonstiges

Es erscheint die Option Berechtigung zuweisen:

Berechtigung zuweisen

Sie kédnnen Benutzer in lhrem Konto dazu berechtigen, Meetings in lhrem
Namen zu planen. Sie kdnnen auch Meetings im Namen einer anderen Person,
die lhnen eine Planungsberechtigung zugewiesen hat, planen. Sie und der
zugewiesene Planer miissen ein bezahltes Abo in demselben Konto haben.

Planungsberechtigung zuweisen an

n.poepel@hs-osnabrueck.de X

Ich kann planen fir
Keiner
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Wenn Sie das + anklicken, 6ffnet sich ein neues Dialogfenster. Hier kbnnen Sie nun weitere Personen per
Emailadresse berechtigen:

Planungsberechtigung zuweisen

Beispiel: sales.ea@company.com,marketing.ea@company.com

Die E-Mail-Adressen fir diejenigen eingeben, die fir Sie Meetings
plane kdnnen. Trennen Sie mehrere E-Mail-Adressen mit einem
Komma.

Im aktuellen Fall ist Nathalie P6pel vom eLCC berechtigt, flir den eLCC-Account Meetings zu planen und
zu starten. In ihrem ge6ffneten Desktop-Zoom-Client erscheint das E2EE-Testmeeting, wenn sie oben den
Reiter Meetings und links das Feld Meeting moderiert von Alle auswahlt:

@ Zoom — [} X
®

@_ v o Q. Suchen ﬁ

Startseite Chat Meetings Kontakte
C Bevorstehend Aufgenommen
E2EE Test
555 555 0555
Meine persédnliche Meeting-1D (PMI) 10:00 - 11:00

Meeting moderiert von Alle v Host: eLCC HS Osnabriick

Meeting-IC 956 3454 3344

m f@ Einladung kopieren # Bearbeiten X Loschen

Host: eL.CC HS Osnabriick Meeting-Einladung anzeigen
Meeting-ID:! 956 3454 3344

Di, M&rz 30

E2EE Test
10:00-11:00

Bitte beachten Sie: alle so berechtigten Personen kénnen die angelegten Meetings zwar aus der eigenen
App/dem Client starten und (iber den Button Bearbeiten auch noch einige basale Einstellungen verdndern,
sie sind allerdings nicht in der Lage, die umfangreicheren Einstellungen von der Account-Planungswebseite
zu beeinflussen. Planungsberechtigte kénnen NICHT auf Accountwebseiten Anderer zugreifen! Der
Account-Betreibende muss daher sicherstellen, dass alle benétigten Funktionseinstellungen direkt vor dem
Meetingstart auch entsprechend aktiviert sind!
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Organisations-Funktionen im Meeting

Teilnehmenden-Fenster

In dem Meeting (2) v

Wenn Sie die E2EE-Verschliisselung aktiviert ﬂ Nathalie Popel (Host, ich) g o
haben, kénnen Sie in der Teilnehmendenliste
nicht nur sehen, wer aktuell im Warteraum und . i Taler 0 o

im Meetingraum ist, Sie sehen auch, ob jemand

das Meeting verlassen hat.
Verlassen

Treten Person spater dem Meeting wieder bei,

dann werden Sie aus der Verlassen-Liste Maxi Muster

geldscht.
Warteraum-Nachrichten
- X
v Teilnehmer (1)
Warteraum (1) v Nachricht

Maxi Muster

Wenn sich der Priifungssart verzogern sollte und der Priifling bereits
In dem Meeting (1) ~ im Warteraum ist, kdnnen Sie als Host oder Co-Host aus dem
| Meetingraum heraus eine Nachricht in den Warteraum schicken.

o

ﬂ Nathalie Popel (Host, ich)

Einladen Alle stummschalten h Chat
Von mir an Alle {(im Warteraum):
Liebe Frau Muster, unser
Offnen Sie Ihr Chatfenster im Meeting und wiahlen Sie im Fenster Priifungsstart verschiebt
. . . . . sich aufgrund technischer
Versenden an die Option Alle (im Warteraum) an, schreiben Sie dann ErellEme Ui 5 MiTuEn

Ilhre Nachricht und driicken Enter:

Versenden an:  Alle (im Warteraum) v

Tippen Sie lhre

v Alle (im Warteraum)

Jeder (im Meeting)
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lhre Chatnachricht erscheint dann bei der Person im Warteraum in einem kleinen Fenster am Bildschirm:

Meeting-Nachrichten

1 Host an Alle (im Warteraum
Bitte warten, der Host des Meetings lasst Sie in Kiirze eintreten.
Liebe Frau Muster,

unser Prufungsstart
verschiebt sich aufgrund
technischer Probleme
um 5 Minuten.

Mundliche Prifung Maxi Muster - Pflegedidaktik

Chat-Funktionen einstellen

Die Chatfunktion ist hilfreich, um kurze Nachrichten aber auch Dateien im Priifungsmeeting
auszutauschen. Wenn es sich um eine Einzelprifung handelt, dann brauchen Sie keine Restriktionen
vornehmen, bei einer Gruppenprifung ist es jedoch sinnvoll, den privaten Chat im Meeting zwischen den
Priiflingen zu unterbinden.

Offnen Sie dazu das Chatfenster. Hier legen Sie fest, mit wem die
Teilnehmenden chatten kénnen.

v Chat

Die oberen drei Optionen sind zuldssig und durch ein Hakchen
aktivierbar — entweder unterbinden Sie den Chat fir alle (Keiner)
oder sie erlauben nur Nachrichten direkt an den Meetinghost (Nur
Host) oder Sie ermoglichen Nachrichten an alle im Chat (Jeder
Offentlich).

Chat speichern

ABER: Wenn die vierte Option Jeder dffentlich und durchgestellt
aktiviert ist (Haken davor), dann kénnen die Teilnehmenden eine Der Teilnehmer kann chatten mit:
dffentliche Nachricht im Chat posten aber auch unbemerkt privat | —““f <"

anderen eine Nachricht Gbermitteln.

Jeder &ffentlich

Jeder ffentlich und durchgestellt

Sorgen Sie bei Bedarf dafiir, dass diese Option deaktiviert ist.
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Informationen flr Priflinge

In dieser Anleitung beschreiben wir, welche Funktionen Sie in einen Zoom-Meeting fir mindliche
Prifungen nutzen kénnen. Die erforderlichen technischen Voraussetzungen entnehmen Sie bitte dem
Abschnitt Allgemeine Informationen fiir ALLE Beteiligten im Zoom-Meeting.

Bitte klaren Sie vorab mit lhren Priifer*innen, ob und welche interaktiven Zoom-Funktionen in Ihrer
virtuellen miindlichen Prifung erwartetet werden und welche Sie gerne selber fiir lhre Prasentationsteile
0.4. einsetzen mochten. Wenn moglich, testen Sie alle Funktionen im Vorfeld, damit Sie damit sicher im
Prifungsmeeting umgehen kdnnen. Im Abschnitt Interaktionsbeispiele fiir Priifer*innen und Priiflinge
finden Sie einige Vorschlage, wie Zoom-Funktionen im Meeting sinnvoll genutzt werden kénnen.

Sie werden fir Ihre Prifung einen Zugangslink erhalten. Wenn Sie den zum Prifungstermin anklicken,
werden Sie vermutlich erst in einem Warteraum gefiihrt. Dies wird lhnen am Bildschirm angezeigt,
mitunter erhalten Sie auch noch aktuelle Meeting-Informationen von lhren Priifer*innen aus dem
Priifungsraum, das kann dann z.B. so bei Ihnen aussehen:

Meeting-Nachrichten

Bitte warten, der Host des Meetings lasst Sie in Klrze eintreten.
Liebe Frau Muster

unser Prifungsstart
verschiebt sich aufgrund
technischer Probleme
um 5 Minuten.

Mandliche Priifung Maxi Muster - Pflegedidaktik

Sobald Sie eingelassen werden, stehen lhnen viele Zoom-Funktionen zur Verfliigung, von denen einige im
Folgeabschnitt zu Interaktionsbeispielen kurz dargestellt werden.

Eine umfassendere Einfihrung in Zoom fiir Studierende finden Sie in dieser Handreichung und auf
unserem eLCC-Infopadlet.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg firr lhre Priifung!
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Interaktionsbeispiele fur Prifer*innen & Priflinge

Hier stellen wir Ihnen die Moglichkeiten vor, wie Sie den Verschlisselungsstatus im Meeting liberprifen
kénnen und wie Sie in der Prifung Informationen am Bildschirm teilen, kommentieren und bearbeiten.
Alle Optionen stehen sowohl den Priifer*innen als auch den Priiflingen zur Verfligung.

Wenn solche Optionen Teil der Prifung sein sollen, dann sollten diese zuvor sowohl von Priifer*innen als
auch Priflingen bereits praktisch ausprobiert und eingelibt worden sein, damit in der Priifung nicht keine
kostbare Zeit fiir die Suche nach Optionen verloren geht.

Uberpriifen der E2E-Verschlisselung im Meeting

Sobald Sie sich im Zoom-Meeting befinden, kdonnen alle Teilnehmenden uber das grine
Schildsymbol in der oberen linken Ecke im Besprechungsfenster den Verschlisselungsstatus
Gberprifen. Mit Klick auf das Symbol 6ffnet sich ein Fenster mit den Meeting-Informationen.

Erscheint diese Meldung, handelt es sich nur um die einfache Verschliisselung:

Miindliche Priifung Maxi Muster

https://hs-osnabrueck.zoom.us/j/9013471294

315883

Aktiviert

Sollte dies der Fall sein, dann muss der Host das Meeting beenden und auf den Zoom-Webseiten-
einstellungen Uberpriifen, ob die E2EE-Verschlisselung noch aktivieren muss. Dann das Meeting neu
starten.
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Wurde die E2EE-Verschliisselung erfolgreich aktiviert, erkennen Sie dies an diesem Symbol m
oben links in Ihrem Fenster:

=

Miindliche Priifung Maxi Muster .
Uber den Link Verifizieren konnen Sie

sich den Sicherheitscode anzeigen
lassen und diesen ggf. mit allen
Teilnehmenden abgleichen, die ihn
auch in ihren Meetingfenstern auf
dieselbe Weise anzeigen lassen
kénnen:

https://hs-osnabrueck.zoom.us/j/9013471294

08514 82912 51631 51120
38785 03302 99985 81974

Beenden Zuriick Vor 1 Minute erneuert

Bildschirm freigeben
Offnen Sie lhre zu zeigenden Dateien oder Internetseiten und klicken Sie den
grinen Button Bildschirm freigeben unten in |lhrem Meetingfenster an. Im
neuen Dialogfeld kdnnen Sie nun unter Basic ein Whiteboard und jede aktuell
am PC geodffnete Datei teilen, z.B. eine PDF, eine PPTX, ein Bild oder ein Video:

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

Basis

18

Nathalie Popel, Emily Kirchhoff & Jutta Dick / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 31.03.2021 — Version 1)
& https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



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

<« » HOCHSCHULE OSNABRUCK eLearning I?ﬁ“&féﬂ'g‘““"“m ECUI_T+

SRR e Competence Center und Forschung
UNIVER APPLIED Si CE Hochschule Osnabriick e(ompeun(ecndumwnes

— for Learners and Teachers

Jeder aktuell geteilte Bildschirm ist durch einen griinen Rahmen im Meetingfenster zu erkennen.

Kommentierleiste
Wenn die Funktion vor Meetingstart aktiviert wurde, steht bei jedem Freigeben des Bildschirms die
Kommentierfunktion dem Host bzw. allen Teilnehmenden zur Verfligung. Hier gibt es eine Zeichen- und
Stempelfunktion, auBerdem kdnnen auch kurze Texte eingetippt werden und Ulber das Radiergummi
kleine Korrekturen vorgenommen werden. Aulerdem kann alles gespeichert und geléscht werden:

v ¥ & O ) o F 0o o«

Auswahlen Zeichnen Stempeln Spotlight Radiergummi Farbe Ruckgangig machen Emeut ausfahren Loschen Speichemn

Fiir den Fall, dass der Priifling oben in seiner Meetingleiste keine Kommentierfunktion findet, Gberprifen
Sie als Host oder Co-Host Uiber den Button Mehr, ob Sie die Option fir alle Teilnehmenden tatsachlich
auch aktiviert haben. Falls nicht ist dies liber Teilnehmenden das Annotieren erlauben nachholbar:

v
(i}
i ¥
‘
i
»
+
<
4

Powerpoint-Prasentationen & Co.
Vielleicht sollen Sie als Priifling eine Kurzprasentation oder ein unterstlitzendes Handout zu lhrem
miundlichen Vortrag zeigen, dann kénnen Sie lhre PPTX- oder auch eine PDF oder DOC-Datei am Bildschirm
freigeben. Ebenso kénnen Sie als Prifer*in eine Abbildung oder ein Diagramm zeigen, dass der Prifling
am Bildschirm erldutern oder auch mit der Kommentierfunktion bearbeiten soll.

In dem Beispiel hier wurde eine Stelle im Diagramm mit einem roten Pfeil live markiert, die zu erldutern
ist:

W Stoppen

N
=
z 0,80
£
£ —
_§' E=Listenworte
&
¥ 0,80 — B Critical Lures
g CDistraktoren

0,40 +—— —-—_2

——A'l
0,20 —
0,00
KW KT KG

(B > B 8% @B %

Auf diese Art bearbeitete Folien sollten Sie ggf. mit einem Screenshot oder iber den Speicherbutton
rechts in der Leiste fiir das Prifungsprotokoll sichern, bevor Sie alles mit der Léschfunktion verwerfen.
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Whiteboard

Auf dem Whiteboard kénnen Sie mithilfe der Kommentierleiste genauso wie auf Folien auf einer weil3en
Tafel etwas markieren, schreiben oder zeichnen.

Da man mit der Maus am PC meist nur grob zeichnen kann, sollten Worte am besten mit der Textfunktion
der Kommentierleiste eingegeben werden:

@ Stoppen

~ v #

Auswahlen Text Zeichnen Stempein Spotiight Radiergummi Farbe

o v &

Rilckgingig machen Emeut ausfiihren Leschen Speichem

Lastwiderstand  ©

Die Whiteboard-Arbeit wird beim SchlieBen des Bildschirms oder des Meetings automatisch auf dem
Laptop des Hosts im letzten Versionszustand gespeichert:

%] = | Verwalten  2021-03-31 11.23.52 Berufung Elektrotechnik - Kommissionssitzung 94355076838 - ] X
Start Freigeben Ansicht Bildtools e
; oh Ausschneiden E x @ @ Neues Element ™ ] .Offnen - HH Alles auswahlen
= W] pfad kopieren « T_| Einfacher Zugriff ~ \_l Bearbeiten Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einfligen . . _ WVerschieben Kopieren L&schen Umbenennen  Neuer Eigenschaften
i [#] verkniipfung einfigen nach * nach = - Ordner - @ Verlauf EID Auswahl umkehren
Zwischenablage Qrganisieren Neu Offnen Auswahlen
l T « Zoom > 2021-03-31 11.23.52 Berufung Elektrotechnik - Kommissionssitzung 94355076838 v O O "2021-03-31 11.23.52 B...
A
@ OneDrive
| o
= Dieser PC
¥ 3D-Objekte
= Bilder —
Whiteboard[1
I Desktop il
| -01.png
= Dokumente
¥ Downloads
J» Musik
{8 videos
£ Windows (C)
LA ' v
1Element 1 Element ausgewahlt (25,3 KB) ==

Dies kénnte evtl. als Beilage dem Prifungsprotokoll hinzugefiigt werden.
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Videos einspielen
Falls ein Video im Meeting eingespielt werden soll, geht das auf zwei Wegen: einmal direkt vom PC und
einmal gestreamt von einer Webseite.

Wenn Sie ein Video vom eigenen PC einspielen mdchten, gehen Sie im Auswahlfenster unter Bildschirm
freigeben auf Erweitert und dort auf Video. Im neuen Dialogfenster kdnnen Sie nun den Speicherort des
Videos auswahlen und das Video abspielen lassen. Achten Sie darauf, dass die beiden unteren Kastchen
Ton freigeben und fir Video optimieren aktiviert sind, sonst sehen die anderen Priifungsteilnehmenden
das Video zwar, kdnnen aber nichts horen:

Suchenin | | Onlinesprachstnde 200M o=@

@ Offnen

Name Anderungsdatum
Formales Hiwis 19.02.2021 08:56
Onlinesprechstunde ZOOM 06.08.2020 08:21

o
§ Schnellzugriff

Desktop

fton

m
Bibliotheken
Dieser PC
L 4 ¢ ’
Netzwerk  Dateiname:

Dateityp: Video File (* mpd."mov) = Abbrechen

Ton freigeben Fiir Videodlip optimieren

Nathalie Pépe

Wenn Sie ein Video aus dem Internet abspielen wollen, dann gehen Sie unter Bildschirm freigeben auf
Basic und wahlen die Webseite im Fenster aus, von der Sie das Video abspielen mochten:

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

Bildschirm

2ua20 Turme von Hano - YouTub... %

ssschneiden und skizzieren

Ton freigeber Fur Videodlip optimieren

Auch hier wieder darauf achten, dass Sie den Ton freigeben.
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Offnen Sie dann das Video im Vollbildmodus auf der Webseite und starten Sie es:

aud20 Tirme von Hanoi

* Turme von Hanoi:

2 |

Bewege Stapel von A nach C

Regeln:

* Nur einzelne Scheibe bewegen

¢ GroB3e Scheibe darf nicht auf kleiner Scheibe liegen

I I »l 1D 0:16/10:11 Fiir Details scrollen

v

Zitiervorschlag:
Popel, N., Kirchhoff, E. & Dick, J. (2021). Miindliche Priifungen mit Zoom - inkl. E2EE-Verschliisselung und
Beispiele. Anleitung fiir Priifer*innen und Priiflinge. OER. Hochschule Osnabriick. (Downloadlink)
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