_ __‘._—4

eLearning <« » HOCHSCHULE OSNABRUCK
Competence Center RV ERS TS E APBLTEBSGIERGE

Hochschule Osnabruck

»———-'—— —

Prifen mit Zoom
Informationen fiir Aufsichten & Meetingplanende
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Bitte beachten Sie die Informationen der aktuellen
Verfahrensbeschreibung zu den Fernpriifungen
bzgl. der zugelassenen Zoom-Funktionen
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1) Technische Voraussetzungen

e Zoom-Lizenz: Seit Marz 2021 koénnen sich alle Hochschulangehoérigen mit ihren Login-Daten bei
Zoom anmelden. Alle Informationen zum Prozedere finden Sie hier auf den Seiten des ServiceDesk
https://wiki.hs-osnabrueck.de/pages/viewpage.action?spaceKey=SDKB&title=Zoom%3A+Anmel-
den+bei+Zoom

e Um alle Zoom-Funktionalitaten fir die ferniiberwachten Priifungen nutzen zu kénnen, missen Sie
die Zoom-App auf ihren verwendeten Geraten installieren: Laden Sie sich die Zoom-App (Client fir
Meetings) flr alle Ihre Gerate, die Sie nutzen wollen, von der Zoomseite herunter und installieren
Sie sie: https://zoom.us/download.

e Falls Sie die App/den Client bereits installiert haben, achten Sie darauf, die aktuellste Version zu
verwenden. Eine Anleitung zur Aktualisierung finden Sie hier:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362233-Aktualisierung-auf-neueste-Version-aktuali-
sieren

e Fir das Planen von Priifungs-Meetings missen Sie sich auf der Webseite https://zoom.us/signin
registrieren. Eine bebilderte Anleitung fiir die Registrierung und Planung eines Meetings finden Sie
hier: https://www.hs-osnabrueck.de/fileadmin/HSOS/Homepages/eLCC/Anleitung Zoom.pdf

Erforderliche technische Voraussetzungen fiir die Zoom-Meetings

e Stabile Internetverbindung (eine kabelgebundene LAN-Internetanbindung ist WLAN vorzuziehen)

e Im PC integriertes Mikrofon und Webcam, oder extern zugeschaltet. Empfehlenswert ist ein
Headset oder Kopfhorer. Zusatzlich besteht die Moglichkeit, sich tiber das Telefon ins Meeting zu
wahlen, falls die Qualitat des eingebauten Mikrofons nicht ausreicht.

¢ Wenn Sie technische Probleme wiahrend Ihres Video-Meetings haben, werfen Sie zunadchst einen
Blick auf diese Seite https://dasfunktioniertnicht.de

e Wenn Sie zusatzliche Hilfe wahrend der ferniiberwachten Priifung bendtigen, melden Sie sich bitte
direkt beim ServiceDesk: https://www.hs-osnabrueck.de/servicedesk/#c9299298

2) Planung eines Zoom-Prifungsmeeting

Diese Informationen richten sich an die Personen, die das Priifungsmeeting in Zoom anlegen. Sollte Sie
als Aufsichtsperson dies nicht selbst tun, dann versichern Sie sich am besten bei der Stelle, die das
Meeting anlegt, welche Einstellungen fiir das Prifungsmeeting dort vorgenommen wurden.

Je nach Aufsichtsszenario unterscheiden sich die einsetzbaren Funktionen in Zoom, bitte schauen Sie
sich die Informationen fiir Ihr Aufsichts-Szenario an.

e Szenario 1: Eine Aufsichtsperson & ein Prifling
e Szenario 2: Eine Aufsichtsperson & mehrere Priiflinge
e Szenario 3: Mehrer Aufsichtspersonen & mehrere Priiflinge

Evtl. erhalten sie als Aufsichtsperson zum Starten des Meetings auch eine sogenannte Planungsberech-
tigung von der meetingplanenden Person. Das hat den Vorteil, dass Sie das Prifungsmeeting dann am
Prifungstag selbst aus lhrer App starten kénnen.
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Meetinganlegende Person
Das Priifungsmeeting muss auf der Zoom-Webseite angelegt werden. In dem Fall, dass Sie die Mee-
tinganlegende Person sind, folgen Sie den hier vorgestellten Schritten. Sollte jemand anderes das Mee-
ting planen, dann schauen Sie sich den Abschnitt Andere Person plant fiir Aufsicht an.

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

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

ZOOI Nn 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
Dauer 1 ~ Std. 0O ~ | Min.

An Live-Schulung teilnehmen Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Berlir ~ a_

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

Ein Meeting planen

Thema Klausur Pflegedidaktik

Beschreibung (optional) Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung

Im Beschreibungsfeld konnen Sie bei Bedarf noch weitere Informationen hinzufiigen.

Durch die Aktivierung der Option des Warteraums auf der Planungsseite wird sichergestellt , dass der
Meeting-Host (Aufsichtsperson) am Prifungstermin nur diejenigen einlasst, die auch tatsachlich auf
der Prifungsliste stehen:

Warteraum

Nach dem Speichern ist das Meeting nun unter Meine Meetings zu sehen und jederzeit startbar. Au-
Rerdem kénnen Sie hier den Einladungslink fur die Teilnehmenden kopieren:
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Meine Meetings Klausur Pflegedidaktik verwalten n
Starten der Sitzung

Thema Klausur Pflegedidaktik
Zeit Wiederkehrendes Meeting

Hinzufiigen zu [ Google Kalender ] [ ui Outlook Kalender (.ics) ] [ °Vahuo Kalender ]
Meeting-ID 943 5507 6838
Sicherheit « Kenncode — ****7tt Anzeigen « Warteraum

Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich

Verschliisselung Durchgehende Verschliisselung
Einladungslink https:/hs-osnabrueck.zoom.us/j/ 9435507 6838?pwd=RjU5 TWtOKOQWVURPUOY 5bGFISTNyUTO9 I (2 Einladung in die Zwischenablage kopieren I
Video Moderator Aus

Teilnehmer Aus
Audio Computeraudio °
Meeting-Optionen ~ Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

Denken Sie daran, die Zugangslinks allen Priiflingen, Aufsichten und sonstigen Teilnehmer*innen recht-

zeitig zukommen zu lassen.

Noch ein Tipp: Es sollten moglichst nicht mehr als 24 Priiflinge einem Meeting zugeordnet werden, da
es sonst schwierig wird, alle im Meetingfenster in den Videokacheln gleichzeitig anzeigen zu lassen.

Dritte planen fir die Aufsichtsperson

Fur den Fall, dass nicht sicher ist, ob der/die Meetingplaner*in auch das Meeting starten und durch-
fihren wird, kann eine andere Person mithilfe der Planungsberechtigungsfunktion auf der Zoomweb-
seite dafiir zugelassen werden. Dies ist z.B. dann relevant, wenn z.B. eine Lehrkraft oder eine Person
aus der Verwaltung das Meeting anlegt (plant), aber eine Aufsichtsperson das Meeting starten soll.

Im folgenden Beispiel wurde das Meeting mit dem Thema Klausur Pflegedidaktik Gber den zentralen

eLCC-Zoomaccount auf der Webseite geplant:

Webinare

Thema Klausur Pflegedidaktik

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

Einstellungen

Yahoo Kalender
Kontoprofil ‘ oi
Berichte Meeting-ID 986 3203 6523
Sicherheit v Kenncode — ******** Anzeigen v Warteraum

Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich
An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials Verschliisselur Durchgehende Verschliisselung

2 Ool l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN v  €LCC

Hinzufiigen zu ‘ Google Kalender uﬁ Outlook Kalender (.ics)

Starten der Sitzung

Unter Einstellungen — Meeting — Sonstiges kann nun eingestellt werden, wer zusatzliche Planungsbe-

rechtigung flr alle Meetings des Accounts erhalt:

eLearning Competence Center Hochschule Osnabriick (Nathalie Pépel)
n.poepel@hs-osnabrueck.de (Stand: 03.06.2021 — V2)



mailto:n.poepel@hs-osnabrueck.de

_‘__q

elLearning <« » HOCHSCHULE OSNABRUCK
Competence Center UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Hochschule Osnabriack

Profil Meeting Aufzeich
Meetings

Sicherheit
Webinare

Besprechung planen

e e In Meeting (Grundlagen)

Einstellungen In Meeting (Erweitert)

Kontoprofil E-Mail-Benachrichtigung

Berichte Sonstiges

Es erscheint die Option Berechtigung zuweisen:

Berechtigung zuweisen

Sie kénnen 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

Wenn Sie das + anklicken, 6ffnet sich ein neues Dialogfenster. Hier kénnen Sie nun die entsprechen-
den Aufsichtspersonen fiir die Prifungsmeeting per Emailadresse berechtigen:

Planungsberechtigung zuweisen

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

Die E-Mail-Adressen fiir 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, fiir den eLCC-Account Meetings zu planen
und zu starten. In ihrem gedffneten Desktop-Zoom-Client erscheint das Meeting zur Klausur Pflegedi-
daktik, wenn sie oben den Reiter Meetings und links das Feld Meeting moderiert von Alle auswahlt:
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@ Zoom — 0 X
Q_ - ° Q. Suchen ﬁ
Startseite Chat Meetings Kontakte
(@ Bevorstehend Aufgenommen @

Klausur Pflegedidaktik
555 555 0555

Meine persénliche Meeting-1D (PMI) 10:00 - 11:00

Meeting moderiert von Alle v Host: eLCC HS Osnabriick

Meeting-IC 956 3454 3344

m fa Einladung kopieren # Bearbeiten X Loschen

Host: eLCC HS Osnabriick Meeting-Einladung anzeigen

Di, Mérz 30

Klausur Pflegedidaktik

10:00-11:00

Meeting-ID: 956 3454 3344

Bitte beachten Sie: Alle so berechtigten Personen kénnen die angelegten Meetings zwar aus der eige-
nen 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-Betrei-
bende muss daher sicherstellen, dass alle benétigten Funktionseinstellungen direkt vor dem Meeting-
start auch entsprechend aktiviert sind!

3) Empfohlene Zoom-Einstellungen fir die fernliberwachten
Prifungsszenarien

Relevant fiir alle Szenarien

Bitte beachten Sie: Bevor ein Priifungs-Meeting gestartet wird, miissen alle relevanten Einstellungen
aktiviert worden sein — Zoom libernimmt immer die letzten Webseiteneinstellungen fiir aktuelle Mee-
tings! Wenn Sie das Priifungs-Meeting vor Wochen geplant haben, in der Zwischenzeit aber andere
Meetings mit anderen Einstellungen durchgefiihrt haben, ohne diese danach wieder zuriickzusetzen,
fehlen ggf. Funktionen im Priifungs-Meeting! Einige wenige kénnen noch wéhrend des Meetings nach-
trdglich 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 fiir die ferniiberwach-
ten Prifungsmeeting sinnvoll sind. Dies schlief$t den Chat, die Bildschirm-Teilen-Funktionen, Fernsteu-
erung, das Whiteboard und die Kommentierleiste bei geteilten Bildschirmen mit ein.

eLearning Competence Center Hochschule Osnabriick (Nathalie Pépel)
n.poepel@hs-osnabrueck.de (Stand: 03.06.2021 — V2)



mailto:n.poepel@hs-osnabrueck.de

_‘__-q

elLearning <« » HOCHSCHULE OSNABRUCK
Competence Center UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Hochschule Osnabriack

Loggen Sie sich auf der Zoom-Webseite ein und nehmen Sie dort die folgenden Einstellungen vor:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN v  SUPPORT

Zool I I LOSUNGEN ~  PLANEUNDPREISE AN VERTRIEB WENDEN EINMEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~  ©LCC
Profil Meeting Aufzeichnung Telefon
Meetings
Besprechung planen Besprechung planen
Webinare X
In Meeting (Grundlagen)
i Moderatorenvideo
Aufzeichnungen In Meeting (Erweitert) . . a
Meetings mit Host Video an zeigen
Einstellungen E-Mail-Benachrichtigung
Kontoprofil Sonstiges. Teilnehmervideo ()
Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen. Teilnehmer
Berichte kéinnen das wahrend des Meetings dndern

1) Warteraum & Meetingzugang

Diese Option ermoglicht es namentlich zu sehen, wer sich in das Meeting versucht einzuwéahlen. Der
Host und Co-Hosts (= die Aufsichtspersonen) missen dann jede Person aus dem Warteraum in den
virtuellen Prifungsraum einlassen. Auf diese Weise kann man zudem verhindern, dass unerwartete
Gaste plotzlich ins Meeting eintreten.

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 fur den Eintritt von
Teilnehmern vor dem Host automatisch gesperrt.

Warteraumoptionen

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

+ Alle will go in the waiting room

Edit Options Warteraumanpassung

Falls ein Priifling mal technisch bedingt aus dem Meeting fliegt oder Sie jemanden kurzfristig aus dem
Meetingraum in den Warteraum verschieben, muss diese Einstellung aktiviert werden, damit die Per-
son ins Meeting zuriickkommen kann:
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Entfernten Teilnehmern den erneuten Beitritt erlauben ()

Gestattet zuvor entfernten Teilnehmern und
Webinarteilnehmern den erneuten Beitritt

AuRerdem konnen Sie die Standardnachricht, die vor dem Einlassen im Warteraum angezeigt wird,
individuell anpassen:

Warteraumanpassung

Meeting-ID : 888-888-888

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

Die maximale Anzahl von 64 Zeichen wird erreicht v ®

{ Ihr Thema fiir das Meeting }

Beschreibung des Warteraums eingeben

Maximale Anzahl von 400 Zeichen v | x

Logo sollte im Format GIF/JPG/PNG sein. Die Dateigré@e kann 1ME nicht Oberschreiten SchlieRen

Mindestbreite des Logos betrigt $0px und kann 400px nicht Gberschreiten

Deaktivieren Sie folgende Option, damit der Meetinghost die Kontrolle tGber den Einlass der Priiflinge
behalt:

Teilnehmern Beitritt vor dem Host gestatten C)

Teilnehmern die Teilnahme am Meeting vor Ankunft des Hosts erlauben

eLearning Competence Center Hochschule Osnabriick (Nathalie Popel)
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2) Erkennbarkeit der Priiflinge

Deaktivieren Sie die folgenden Moglichkeiten, damit der Priifling im Meeting weder seinen/ihren Na-
men noch das Videobild verandern kann.

Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen C)

Erlauben Sie den Meetingteilnehmern und
Diskussionsteilnehmern der Webinare, sich selbst
umzubenennen.

Bild virtueller Hintergrund C)

Passen Sie lhren Hintergrund an, um lhre Umgebung wahrend
eines Meetings vor anderen Personen geheim zu halten. Dies
kann mit oder chne Greenscreen genutzt werden.

Videofilter C)

Durch Einschalten dieser Option kénnen Benutzer Filter auf
ihre Videos anwenden

3) Chat

Hiermit stellen Sie sicher, dass die Priflinge sich per Chat schriftlich bei lhnen als Host melden kénnen.
Wenn Sie mehrere Priiflinge beaufsichtigen, wird durch das Unterbinden des privaten Chats ausge-
schlossen, dass die Priiflinge sich untereinander im Chat anschreiben kénnen,

Die Option des automatischen Speicherns erleichtert lhnen die anschlieRende Dokumentation des
Chatverlaufs.

Chat ()

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

Verhindert, dass Teilnehmer den Chat speichern

Privater Chat C)

Meetingteilnehmer kénnen eine private Nachricht an einen
anderen Teilnehmer senden.
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Chats automatisch speichern

speichern missen.

den Text des Chats nach Beginn des Meetings nicht manuell

O

Alle Chats im Meeting automatisch speichern, so dass Hosts

Fir den Fall, dass ein Priifling zur Erlduterung einer Frage eine Datei (z.B. ein Foto von der Klausur 0.3.)

schicken soll, sollte zudem die Option Dateitibertragung tiber den Chat hier aktiviert werden:

Dateilibertragung

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

Nur bestimmte Dateitypen zulassen

Maximum file size

O

Aber: Wenn Priiflinge (iber eine Browserversion von Zoom teilnehmen, dann funktioniert die Dateiiiber-

tragung im Meeting nicht. Das geht nur mit der installierten Appversion.

4) Bildschirm tbertragen + Whiteboard + Kommentierfunktion

Diese Funktion kénnen Sie einsetzen, um sich den gesamten Bildschirm des Priiflings zu Kontrollzwe-
cken wahrend der Priifung anzeigen zu lassen. Dies geht auch zum Abschluss, z.B. zum Beobachten der

Loschung von Prifungsdateien auf dem PC.

Bildschirmiibertragung

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?

O Nur Host Alle Teilnehmer (7)

Deaktivieren der Desktop-/Bildschirmfreigabe fiir Benutzer

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

O

@
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U.u. mochte ein Priifling Ihnen bei Nachfragen evtl. etwas am Bildschirm schriftlich darstellen (z.B. eine

Formel aufschreiben etc.). Fir diese Félle kann die Whiteboardfunktion zusammen mit der Kommen-
tierleiste hilfreich sein. Beides aktivieren Sie so:

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

Das automatische Speichern kann hilfreich fir die Dokumentation des Prifungsverlaufs sein.

Die Kommentierleiste schalten Sie Uber die Funktion Annotation hinzu:

Annotation ()

Erméglicht fiir Host und Teilnehmer das Einsetzen von
Angaben zu freigegebenen Bildschirmen tiber
Beschriftungswerkzeuge

Sichern freigegebener Bildschirme mit Anmerkungen

StandardmaRig kann nur der Benutzer, der den Bildschirm
freigibt, Anmerkungen machen

Wie Sie die Kommentierfunktion, Bildschirm teilen und Whiteboard im Detail nutzen kénnen, finden
Sie auf der eLCC-Webseite Lehren mit Zoom unter dem Abschnitt Didaktisch Arbeiten mit Zoom:
https://www.hs-osnabrueck.de/elearning-competence-center/lehren-mit-zoom/
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Nur flr Szenario 3 relevant

1) Co-Host
Wenn Sie mehrere Aufsichtspersonen im Meeting sind, kann nur einer von Ihnen als Hosts das Meeting
fiir alle starten oder der Meetingplandende tut dies und libertragt einen von lhnen den Host-Status.
Der Host stuft im Meeting die anderen Aufsichten dann zu Co-Hosts hoch. Dadurch bekommen diese
mehr Rechte als normale Teilnehmende, sie konnen dann z.B. Leute aus dem Warteraum in das Haupt-
meeting einlassen oder auch Handmeldungen der Priiflinge im Teilnehmerfenster runternehmen, Prif-
linge stumm schalten und die Breakout-Raume starten, betreten und wieder schlieRen.

Co-Moderator ()

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

2) Breakout-Rédume

Breakoutrdaume sind separate virtuelle Unterrdume, in denen dieselben Funktionen bereitstehen, wie
im Prifungsmeeting-Raum. Die BO-Rdaume eigenen sich zur Kldarung von Einzelfragen, wenn es mindes-
tens eine weitere Aufsicht im virtuellen Raum gibt.

Breakout-Raum ()

Dem Host erlauben, Meetingteilnehmer in separate, kleinere
R3aume aufzuteilen

Hier kann der Host Teilnehmer bei der Planung den
Pausenraumen zuordnen

Bitte beachten Sie: Diese Option ist nur bei der einfachen Verschlisselung des Meetings verfligbar,
sobald Sie eine E2E-Verschlisselung aktivieren, sind technisch bedingt im Meeting keine Breakout-
Rdaume nutzbar.
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Pruflinge & Aufsichten einladen (Einladungslinks erzeugen)

Nehmen Sie unter Einstellungen Folgendes vor:

Kenncode fiir Telefonteilnehmer anfordern ()

Wenn |hr Meeting einen Kenncode hat, ist er fiir die
Telefonteilnehmer in numerischer Form erforderlich. Bei einem
Meeting mit alphanumerischem Kenncode wird eine
numerische Version erzeugt.

Einbetten des Kenncodes in den Einladungslink fiir die ()
Teilnahme mit einem Klick

Meeting-Kenncode wird verschliisselt und in den

Einladungslink eingefligt, so dass die Teilnehmer mit nur einem

Klick teilnehmen kénnen, ohne den Kenncode eingeben zu

mussen.

Es wird den Priiflingen zwar empfohlen, sich mit der Zoom-App ins Prifungsmeeting einzuwahlen, ak-
tivieren Sie aber zur Sicherheit dennoch die Browser-Zugangsoption als Backup:

Einen Link "Von Ihrem 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.
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Wenn Sie in der linken Menlspalte den Buttons Meetings anklicken, dann kénnen Sie unter Bevorste-
hend ihr aktuelles Prifungs-Meeting sehen, hier Zoom-Priifung betitelt:

ZOOI l l LOSUNGEN «  PLANEUND PREISE AN VERTRIEB WENDEN
Profi Meetings
EI oo
Webinare
V to
Aufzeichnungen
Heute

Einstellungen
Kontoprofil 07:00 PM - 08:00 PM

Berichte

Vorige

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN +  @LCC

Schulung erhalten

Privater Raum  Meetingvorlagen

Ein Meeting planen

Zoom-Priifung

Bearbeiten

Léschen
Meeting-1D: 975 7646 2904

Hier konnen Sie es durch Klicken auf den Titel 6ffnen und den Einladungslink in die Zwischenablage

kopieren:

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE

Zo0m

Profil

Webinare

Meine Meetings

Thema

Aufzeichnungen Zeit

Einstellungen

Kontoprofil

Berichte

An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials
Einladungslink

Wissensdatenbank

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

AN VERTRIEB WENDEN

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~  €LC¢

~Zoom-Priifung” verwalten

Starten der Sitzung

Zoom-Priifung

22.Dez.2020 07:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Hinzufiigen zu Google Kalender ‘ Ei Outlook Kalender (.ics) ‘ °Vahoo Kalender

975 7646 2904

+ Kenncode Anzeigen v Warteraum

Nur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen

https:/hs-osnabrueck.zoom.us/j/97576462904?pwd=L1F4emdXaDVXY2xVVGIHUGhYRFBEUTO9

|  Einladung in die Zwischenablage knpime
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Meeting-Einladung kopieren
Einladung zu Meetings

elLCC HS Osnabriick ladt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: Zoom-Priifung
Uhrzeit: 22.Dez.2020 07:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Zoom-Meeting beitreten
https:/#hs-osnabrueck.zoom.us
/i/97576462904?pwd=L1F4emdXaDVXY2xVVGIHUGhYRFBEUTO?

Meeting-1D: 975 7646 2904

Kenncode: 622402

Schnelleinwahl mobil
+496950502596,,975764629044# Deutschland
+496971049922, 97576462904# Deutschland

Einwahl nach aktuellem Standort
+49 695 050 2596 Deutschland
+49 69 7104 9922 Deutschland v

Meeting-Einladung kopieren Abbrechen

Die Information kénnen Sie nun z.B. in eine Email kopieren und den Priflingen zusenden.

4) Aufsichtsszenarien

Prifungsmeeting starten
Dies kdnnen Sie auf der Zoom-Seite auf zwei Wegen tun: entweder durch das Anklicken des Buttons
Starten der Sitzung oder durch das Anklicken des Links unten:

Z oo' l l LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~  LC¢

Profil Meine Meetings - ,Zoom-Priifung” verwalten

2 Starten der Sitzung
Meetings
Thema

Zoom-Priifung

Webinare
Aufzeichnungen Zeit 22.Dez.2020 07:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien
Einstellungen Hinzufiigen zu Google Kalender | | ﬂi Outlook Kalender (iics) \ ° Yahoo Kalender |
Kontoprofil
Berichte Meeting-1D 975 7646 2904
v Kenncode — ******** Anzeigen v Warteraum

Nur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen
An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials

Einladungslink https:/hs-osnabrueck.zoom.us/j/97576462904?pwd=L1F4emdXaDVXY2xVVGIHUGhYRFBEUTO9
Wissensdatenbank C-EmtcomgimrdieZwischenablage kopiere:
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Das Meeting kann auch aus der App/dem Desktop-Client im Reiter Meeting gestartet werden.

Wenn man ein fremdgeplantes Prifungsmeeting starten soll, fiir das man planungsberechtigt wurde,
dann muss unter Meeting moderiert von Alle und dann das entsprechende Priifungsmeeting ausge-
wahlt werden — dann auf Starten klicken, um den Zoomraum zu 6ffnen.

@ Zoom — 0 X
e
Q_ v o Q. Suchen 0
Startseite Chat Meetings Kontakte
C Bevorstehend Aufgenommen @
555 555 0555 Klausur Pflegedidaktik
Meine persénliche Meeting-1D (PMI) 10:00 - 11:00
Meeting moderiert von Alle v Host: eLCC HS Osnabriick
Meeting-IC 956 3454 3344
Di, M&rz 30
Klausur Pflegedidaktik @ Einladung kopieren #' Bearbeiten X Loschen
10:00-11:00
Host: eLCC HS Osnabriick Meeting-Einladung anzeigen
Meeting-ID:! 956 3454 3344

Szenario 1: Eine Aufsichtsperson & ein Priifling

In diesem Szenario stehen Sie als alleinige Aufsichtsperson im Zoomraum fiir einen Prifling zur Verfi-
gung. Wenn Fragen beim Prifling auftauchen, dann kénnen Sie diese direkt im Meeting per Mikro
klaren und — wenn es die Vorschriften zulassen — auch schriftlich mit der fragestellenden Person. Dies
kann liber den Chat oder am Bildschirm geschehen, z.B. am Whiteboard, an dem |hnen der Prifling
etwas aufzeichnet oder anschreibt, das geklart werden soll.

Teilnehmer- und Chatfenster

Offnen Sie die gesamte Zeit (iber das Teilnehmer- und das Chatfenster, indem Sie in der Kontrollleiste

unten 1x auf den Button Chat und den Button Teilnehmer klicken. Es 6ffnen sich zwei Fenster, die Sie
passen fir sich am Bildschirm platzieren konnen:
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Q

v Teilnehmer (1)

eLCC &CC HS Osnabrépck (Host, ich) 4>

© © ©® © © ¢

Einladen Alle stummschaiten o

v Zoom-Gruppenchat

Versendenan:  Ale v O Dater

Tippen Sie lhre Nachricht hier

Des Weiteren kénnen Sie den Bildschirm teilen und dann ein Whiteboard und die Kommentierleiste

anzeigen lassen.

Warteraum-Nachricht

Wenn sich der Prifungsstart verzogern sollte und die Priflinge bereits . Maxi Muster
im Warteraum sind, kénnen Sie als Host oder Co-Host aus dem Mee- | indemmesting (1) ~

tingraum heraus eine Nachricht in den Warteraum schicken.

Offnen Sie Ihr Chatfenster im Meeting und wihlen Sie im Fenster
Versenden an die Option Alle (im Warteraum) an, schreiben Sie
dann Ihre Nachricht und driicken Enter:

- X
v Teilnehmer (1)
Warteraum (1) v Nachricht
9 Nathalie PSpel (Host, ich) g Qﬁ
Einladen Alle stummschalten
v Chat

Von mir an Alle (im Warteraum):

Liebe Maxi Muster, der Ein-
lass verzogert sich um ein
paar Minuten, bitte haben
Sie noch etwas Geduld.

Versenden an:  Alle (im Warteraum) v

Tippen Sie lhn

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 Bild-
schirm:

Meeting-Nachrichten

. . - 5 Von Host an Alle (im Warteraum)
Bitte warten, der Host des Meetings lasst Sie in Kiirze eintreten.
Liebe Maxi Muter, der

Einlass verzogert sich
um ein paar Minuten,
bitte haben Sie noch et-
was Geduld.

Klausur Pflegedidaktik

Priifling ins Meeting eintreten lassen

Im geoffneten Teilnehmerfenster sehen Sie, ob und wie viele Personen in der Warteschleife sind.
Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf den Namen der Person im Warteraum fahren, erscheint die Option
Eintreten lassen. Klicken Sie diesen Button, wird die Person in den
Hauptmeetingraum eingelassen.

- o X

v Teilnehmer (1)

1Person ist in der Warteschleife  Nachricht

v (T o |

1 Meeting-Teilnehmer

o Nathalie Popel (Host. ich) 4o

9 © © © © ¢

Einladen Alle stummschaiten

v Zoom-Gruppenchat

Versendenam:  Ale v O Datei

Das dauert meist ein paar Momente, solange sehen Sie dann die Information Beitreten bei dem Teil-
nehmer:
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v Teilnehmer (1)

1 Person ist in der Warteschleife Nachricht
Iiaxi Muster Beitreten ...

1 Meeting-Teilnehmer

n Nathalie PSpel (Host, ich) g

Sobald der Teilnehmer im Meeting ist, sehen Sie seinen Namen in der Teilnehmerliste:

v Teilnehmer (2)

n Nathalie P&pel (Host, ich) 0 ™

Maxi Muster %

9 © & © & ¢

Spezialfall TN-Fenster in einem E2E-Meeting In dem Meeting (2) v
Wenn Sie die E2EE-Verschliisselung aktiviert ha- ﬂ

Nathalie Popel (Host, ich 0 x
ben, kénnen Sie in der Teilnehmendenliste nicht athalie Popel (Host, ich) =
nur sehen, wer aktuell im Warteraum und im . i Tal 0
Meetingraum ist, Sie sehen auch, ob jemand das im taler v UX

Meeting verlassen hat.
Verlassen
Treten Person spater dem Meeting wieder bei,

dann werden Sie aus der Verlassen-Liste ge- Maxi Muster

|6scht.

Fragen Uber Bildschirm/Whiteboard & Kommentierleiste kldren

Sofern diese Option laut Verfahrensbeschreibung zulassig ist, kann bei Bedarf etwas am Whiteboard
geklart werden. Dazu klicken Sie auf Bildschirm freigeben und wahlen in neuen Dialogfenster das Whi-
teboard an:
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2L.CC HS Osnabriick

Beenden

Basis Erweitert

(a]

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

Auf dem Whiteboard (und jedem anderen geteilten Bildschirminhalt) steht lhnen nun die Kommen-
tierfunktion zur Verfligung:

T # & UJ © ¢ w v x

Auswihle Zeichnen Stempelin Spotlight Radiergu Farbe Riickgdng Emeutau Loschen Speichem

Sollte diese Leiste bei dem Prifling unter Optionen anzeigen am geteilten Bildschirm nicht angezeigt
werden, dann liegt das entweder daran, dass die Person mit der Browserversion im Meeting einge-
wahlt ist, dann steht diese Funktion nicht oder nur stark eingeschrankt zur Verfiigung, oder: Sie haben
bei den Einstellungen vor dem Meeting vergessen, diese Option fiir die Teilnehmenden zu aktivieren.
Das kdnnen Sie im Meeting tiber den Button Mehr ganz rechts in der Kontrollleiste, die beim Bild-
schirmteilen meist nach oben im Bildschirmfenster wandert, noch nachaktivieren:

& L. . . 9 = v dh 1 Vs 0

rifung X +

Stummschalt Video beenden

Sicherheit Teilnehmer Umfragen Freigabe unter Whiteboard Fernbedienung Mehr
@ Whiteboard - Zoom & Stoppen
q s Chat

o . = = . )
< T v # & 9] [« (1] ] x Breakout Session
Auswanle  Text 7 Stempein  Spotight  Radiergu  fae  Ricgang Emeutau  Loschien  Speihem
Aufnehmen

Mecting-Informationen

Teilnehmern das Annotieren erlauben

Namen der Kommentatoren verbergen

Videopanel ausblenden

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

Ton freigeben

Fiir Videoclip optimieren

Beenden
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Szenario 2: Eine Aufsichtsperson & mehrere Priiflinge

In diesem Szenario stehen Sie als alleinige Aufsichtsperson im Zoomraum fiir mehrere Priiflinge zur
Verfligung. Wenn Fragen von Priflingen auftauchen, dann kénnen Sie diese nur direkt im Meeting per
Mikro horbar fiir alle andere kldren oder — wenn das die Vorschriften zulassen — schriftlich individuell
mit der fragestellenden Person Uber den Chat. Die Option Bildschirm und Whiteboard teilen ist hier
vermutlich nicht sinnvoll einsetzbar, da das gleichzeitige Beobachten der anderen Priiflinge in den Vi-
deofenstern nur erschwert moglich ware.

Teilnehmer- und Chatfenster

Offnen Sie die gesamte Zeit iber das Teilnehmer- und das Chatfenster, indem Sie in der Kontrollleiste
unten 1x auf den Button Chat und den Button Teilnehmer klicken. Es 6ffnen sich zwei Fenster, die Sie
passen fir sich am Bildschirm platzieren konnen:

v Teilnehmer (1)

eLCC &CC HS Osnabrépck (Host, ich) 4

© © ©® © © ¢

Einladen Alle stummschaiten 5

v Zoom-Gruppenchat

Versendenan:  Ale v O Dater

Tippen Sie lhre Nachricht hier

Um sicherzustellen, dass die Priiflinge nur mit lhnen als Host im Meeting, nicht aber mit anderen Priif-
lingen Gber den Chat kommunizieren kdnnen, muss die Funktion fiir die Teilnehmenden ausgeschaltet
sein.

Falls das in den Meetingeinstellungen vergessen wurde, haben Sie noch im Meeting die Gelegenheit,
dies anzupassen. Klicken Sie dafiir unten im Chatfenster den Button mit den drei Punkten an:

Versendenan:  Alle v O Datei In dem sich neu 6ffnenden Fenster setzen Sie nun den Haken
an Nur Host.

Tippen Sie lhre Nachricht hier...
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© Zoom Meeting

= o X

Teilnehmer (1)

eLCC eLCC HS Osnabrépck (Host, ich) [ Nw]

© © © © © ¢

Einladen Alle stummschalten

v Zoom-Gruppenchat

Versendend speichem
Tippen Sie |
Der Teilnehmer kann chatten mit

Keiner

L zur Suche Text hier eingeben

Fragen im Chat

Sie sehen in Ihrem Chatfenster jede neu eingehende Nachricht und von wem diese kommt.

Unbedingt beachten: Wenn die Funktion Nur Host eingestellt ist, kann es sein, dass diese in der Brow-
serversion von Zoom jedoch nicht funktioniert. Testen Sie dies vor Klausurbeginn am besten mit den

Priiflingen im virtuellen Raum einmal aus.

Warteraum-Nachricht

Wenn sich der Priifungsstart verzégern sollte und die Priif-
linge bereits im Warteraum sind, kénnen Sie als Host oder
Co-Host aus dem Meetingraum heraus eine Nachricht in
den Warteraum schicken.

eLearning Competence Center Hochschule Osnabriick (Nathalie Popel)

v Teilnehmer (1)

Warteraum (1) v

. Waxi Muster

In dem Meeting (1) ~

ﬂ Nathalie Pépel (Host, ich)

Einladen

Alle stummschalten

Machricht

n.poepel@hs-osnabrueck.de (Stand: 03.06.2021 — V2)
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Offnen Sie |hr Chatfenster im Meeting und wiahlen Sie im Fenster Ver- | ~ Chat

senden an die Option Alle (im Warteraum) an, schreiben Sie dann lhre | Vonmiran Alls (im Warteraum)
Nachricht und driicken Enter: Liebe Klausurteilnehmende,
der Einlass verzdgert sich
um ein paar Minuten, bitte

haben Sie noch etwas Ge-
duld.

Versenden an:  Alle (im Warteraum) v

Tippen Sie lhre -
+ Alle (im Warteraum)

Jeder (im Meeting)

lhre Chatnachricht erscheint dann bei der Person im Warteraum in einem kleinen Fenster am Bild-
schirm:

Meeting-Nachrichten

1 Host an Alle (im Warteraum

Bitte warten, der Host des Meetings lasst Sie in Kiirze eintreten.
Liebe Klausurteilneh-

mende, der Einlass ver-
z6gert sich um ein paar
Minuten, bitte haben Sie
noch etwas Geduld..

Klausur Pflegedidaktik

Priiflinge ins Meeting eintreten lassen

Im geodffneten Teilnehmerfenster sehen Sie, ob und wie viele Personen in der Warteschleife sind.
Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf den Namen der Person im Warteraum fahren, erscheint die Option
Eintreten lassen. Klicken Sie diesen Button, wird die Person in den
Hauptmeetingraum eingelassen.
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© Zoom Meeting — 8 x

v Teilnehmer (1)

1 Person ist in der Warteschleife  Nachricht

v (T o |

1 Meeting-Teilnehmer

o Nathalie Popel (Host. ich) [ =)

9 © © © © ¢

Einladen Alle stummschalten -

v Zoom-Gruppenchat

Versendenan:  Alle v O Datei

Tippen Sie Ihre Nachricht hier

Das dauert meist ein paar Momente, solange sehen Sie dann die Information Beitreten bei dem Teil-
nehmer:

~ Teilnehmer (1)

1 Person ist in der Warteschleife ~ Nachricht
. Maxi Muster Beitreten ... |
1 Meeting-Teilnehmer

n Nathalie P8pel (Host, ich) g

Sobald der Teilnehmer im Meeting ist, sehen Sie seinen Namen in der Teilnehmerliste:

v Teilnehmer (2)

a Nathalie Pépel (Host, ich) 0

. Maxi Muster /I_A

O 0 0 © © ¢
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Spezialfall TN-Fenster in einem E2E-Meeting In dem Meeting (2) v
Wenn Sie die E2EE-Verschllsselung aktiviert ha- ﬂ Nathalie Pépel (Host, ich) 0 ox
dtnalle Fopel (Rost 1Cn

ben, konnen Sie in der Teilnehmendenliste nicht pett =

nur sehen, wer aktuell im Warteraum und im n i Tal 0
Meetingraum ist, Sie sehen auch, ob jemand das im taler v WX

Meeting verlassen hat.
Verlassen

Treten Person spater dem Meeting wieder bei,

dann werden Sie aus der Verlassen-Liste ge- Maxi Muster

|6scht.

Handmeldungen in der Teilnehmerliste

Sofern es zugelassen ist, kann sich ein Priifling bei Fragen z.B. durch die Hand im Teilnehmer- & Video-
fenster bei Ihnen bemerkbar machen. Dann sehen Sie bei sich im Teilnehmerfenster diese Person ganz
oben in der Teilnehmerliste in Ihrem Fenster, neben dem Namen erkennen Sie die blaue Hand:

v Teilnehmer (3)

n elLCC (HSOS) (Host, ich) 0 v
@ Maxi Muster ¥ A
Tim Taler (A

Die Handmeldung ist dann sinnvoll, wenn ein Reinreden bei Fragen in den virtuellen Priifungsraum zu
viel Ablenkungen mit sich brachte. Das zuldssige Vorgehen hangt hier von den Vorgaben in der aktuel-
len Verfahrensbeschreibung fiir die Zoomklausuren ab.

Fragen Uber Bildschirm/Whiteboard & Kommentierleiste kldren

Sofern diese Option laut Verfahrensbeschreibung zuldssig ist, kann bei Bedarf etwas am Whiteboard
geklart werden. Dazu klicken Sie auf Bildschirm freigeben und wéahlen in neuen Dialogfenster das Whi-
teboard an:

25
eLearning Competence Center Hochschule Osnabriick (Nathalie Pépel)
n.poepel@hs-osnabrueck.de (Stand: 03.06.2021 — V2)



mailto:n.poepel@hs-osnabrueck.de

____q

eLearning <« » HOCHSCHULE OSNABRUCK
Competence Center UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Hochschule Osnabriack

2L.CC HS Osnabriick

Beenden

Basis Erweitert

[l

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

Auf dem Whiteboard (und jedem anderen geteilten Bildschirminhalt) steht lhnen nun die Kommen-
tierfunktion zur Verfligung:

& Whiteboard - Zoom

- ’ & U o© ¢ w thr ®

Auswihle 7 eidl n Stempeln Spotlight Radiergu Farbe Rickgang Emeutau Léschen Speichem

Sollte diese Leiste bei dem Prifling unter Optionen anzeigen am geteilten Bildschirm nicht angezeigt
werden, dann liegt das entweder daran, dass die Person mit der Browserversion im Meeting einge-
wahlt ist, dann steht diese Funktion nicht oder nur stark eingeschrankt zur Verfiigung, oder: Sie haben
bei den Einstellungen vor dem Meeting vergessen, diese Option fiir die Teilnehmenden zu aktivieren.
Das kdnnen Sie im Meeting tiber den Button Mehr ganz rechts in der Kontrollleiste, die beim Bild-
schirmteilen meist nach oben im Bildschirmfenster wandert, noch nachaktivieren:

& . @ . 9 o v ] Va 0

rifung X +

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Umfragen Freigabe unter Whiteboard Fernbedienung Mehr

© Whiteboard - Zoom
C ' W Stoppen .

o . = = . )
< T v # & 9] [« (1] ] x Breakout Session
Auswanle  Text 7 Stempein  Spotight  Radiergu  fae  Ricgang Emeutau  Loschien  Speihem
Aufnehmen

Mecting-Informationen

Teilnehmern das Annotieren erlauben

Namen der Kommentatoren verbergen

Videopanel ausblenden

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

Ton freigeben

Fiir Videoclip optimieren

Beenden
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Szenario 3: Mehrere Aufsichtspersonen & mehrere Priiflinge

In diesem Szenario stehen Sie mit mindestens 2 Aufsichtspersonen im Zoomraum fiir mehrere Prif-
linge zur Verfligung. Das bietet den Vorteil, dass Sie als Host bei Fragen von Priiflingen den Fragenden
mit einer weiteren Aufsichtsperson in einen Breakoutraum zum Besprechen schicken kénnen. Dadurch
werden alle anderen wahrend der Klausur nicht gestort, sie bekommen von der Besprechung nichts
mit.

Teilnehmer- und Chatfenster

Offnen Sie die gesamte Zeit iber das Teilnehmer- und das Chatfenster, indem Sie in der Kontrollleiste
unten 1x auf den Button Chat und den Button Teilnehmer klicken. Es 6ffnen sich zwei Fenster, die Sie
passen fir sich am Bildschirm platzieren konnen:

v Teilnehmer (1)

eLCC &(CC HS Osnabrépck (Host, ich) 4

9 © © © © ¢

Einladen Alle stummschaiten e

v Zoom-Gruppenchat

Versendenan:  Ale v D Dater

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Um sicherzustellen, dass die Priflinge nur mit Ihnen als Host im Meeting, nicht aber mit anderen Priif-
lingen Gber den Chat kommunizieren kdnnen, muss die Funktion fiir die Teilnehmenden ausgeschaltet
sein.

Falls das in den Meetingeinstellungen vergessen wurde, haben Sie noch im Meeting die Gelegenheit,
dies anzupassen. Klicken Sie daflir unten im Chatfenster den Button mit den drei Punkten an:

Versenden an:  Alle v O Datei E_‘ In dem sich neu 6ffnenden Fenster setzen Sie nun den Haken

Tippen Sie lhre Nachricht hier... an Nur Host.
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© Zoom Meeting

L zur Suche Text hier eingeben

Fragen im Chat

= o X

v Teilnehmer (1)

eLCC eLCC HS Osnabrépck (Host, ich) [ Nw]

© © © © © ¢

Einladen Alle stummschalten

v Zoom-Gruppenchat

Versendend speichem
Tippen Sie |
Der Teilnehmer kann chatten mit

Keiner

Sie sehen in Ihrem Chatfenster jede neu eingehende Nachricht und von wem diese kommt.

Unbedingt beachten: Wenn die Funktion Nur Host eingestellt ist, kann es sein, dass diese in der Brow-
serversion von Zoom jedoch nicht funktioniert. Testen Sie dies vor Klausurbeginn am besten mit den

Priiflingen im virtuellen Raum einmal aus.

Warteraum-Nachricht

Wenn sich der Priifungsstart verzogern sollte und die Priiflinge
bereits im Warteraum sind, konnen Sie als Host oder Co-Host
aus dem Meetingraum heraus eine Nachricht in den Warteraum
schicken.

- X
v Teilnehmer (1)
Warteraum (1) v Nachricht
. Maxi Muster
In dem Meeting (1)
a Nathalie Pépel (Host, ich) 9 ,l_ﬁﬁ
Einladen Alle stummschalten
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Offnen Sie |hr Chatfenster im Meeting und wihlen Sie im Fenster Ver- | ~ Chat

senden an die Option Alle (im Warteraum) an, schreiben Sie dann lhre Von mir an Alle (im Warteraum):

Nachricht und driicken Enter: Liebe Klausurteiinehmende,

der Einlass verzdgert sich
um ein paar Minuten, bitte
haben Sie noch etwas Ge-
duld.

Versenden an:  Alle (im Warteraum) v

Tippen Sie lhre -
+ Alle (im Warteraum)

Jeder (im Meeting)

lhre Chatnachricht erscheint dann bei der Person im Warteraum in einem kleinen Fenster am Bild-
schirm:

Meeting-Nachrichten

1 Host an Alle (im Warteraum

Bitte warten, der Host des Meetings lasst Sie in Kiirze eintreten.
Liebe Klausurteilneh-

mende, der Einlass ver-

. . z6gert sich um ein paar

Klausur Pflegedidakiik Minuten, bitte haben Sie
noch etwas Geduld.

Priiflinge ins Meeting eintreten lassen

Im gedffneten Teilnehmerfenster sehen Sie, ob und wie viele Personen in der Warteschleife sind.
Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf den Namen der Person im Warteraum fahren, erscheint die Option
Eintreten lassen. Klicken Sie diesen Button, wird die Person in den
Hauptmeetingraum eingelassen.
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= o X

© Zoom Meeting

v Teilnehmer (1)

1 Person ist in der Warteschleife  Nachricht

o (Y e |

1 Meeting-Teilnehmer

o Nathalie Popel (Host. ich) 4o

9 © © © © ¢

Einladen Alle stummschalten

v Zoom-Gruppenchat

Versendenan:  Alle v O Datei

Tippen Sie Ihre Nachricht hier

Das dauert meist ein paar Momente, solange sehen Sie dann die Information Beitreten bei dem Teil-
nehmer:

~ Teilnehmer (1)

1 Person ist in der Warteschleife Nachricht

. Maxi Muster Beitreten ... |

1 Meeting-Teilnehmer

KD
L

n Nathalie P&pel (Host, ich)

Sobald der Teilnehmer im Meeting ist, sehen Sie seinen Namen in der Teilnehmerliste:

v Teilnehmer (2)

a Nathalie P8pel (Host, ich) 0 ™

. Maxi Muster W

9 0 0 © ©® ¢
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Spezialfall TN-Fenster in einem E2E-Meeting In dem Meeting (2)

Wenn Sie die E2EE-Verschlisselung aktiviert ha-
ben, kdonnen Sie in der Teilnehmendenliste nicht
nur sehen, wer aktuell im Warteraum und im _

Meetingraum ist, Sie sehen auch, ob jemand das n Tim Taler
Meeting verlassen hat.

ﬂ Nathalie PSpel (Host, ich) 0 ™

J

Verlassen
Treten Person spater dem Meeting wieder bei,

dann werden Sie aus der Verlassen-Liste ge- Maxi Muster

|6scht.

Handmeldungen in der Teilnehmerliste

Bei Fragen kann sich ein Priifling durch die Hand im Teilnehmer- & Videofenster bei Ihnen bemerkbar
machen. Dann sehen Sie bei sich im Teilnehmerfenster diese Person ganz oben in der Teilnehmerliste
in Ihrem Fenster, neben dem Namen erkennen Sie die blaue Hand:

w Teilnehmer (3)
Die Handmeldung ist dann sinnvoll, wenn
) ein Reinreden bei Fragen in den virtuel-
n eLCC (HS0S) (Host, ich) ¢ o len Priifungsraum zu viel Ablenkungen

¥ A hangt hier von den Vorgaben in der aktu-
ellen Verfahrensbeschreibung fiir die

Tim Taler [Zg Zoomklausuren ab.

mit sich brachte. Das zuldssige Vorgehen
w Maxi Muster

Fragenklarung in Breakout-Raumen

Bitte beachten Sie: In einem E2E-verschliisselten Meeting steht lhnen diese Option aus technischen
Grinden nicht zur Verfligung. Wird die ferniiberwachte Klausur jedoch mit einer einfachen Verschlis-
selung durchgefiihrt, dann kénnen Sie die Breakout-Funktion nutzen.

Wenn jemand sich mit einer Frage bemerkbar gemacht hat, dann klicken Sie zur Klarung der Frage mit
dem Prifling auf den Button Breakout-Session unten in der Kontrollleiste. Dadurch 6ffnet sich ein
neues Dialogfenster. Klicken Sie hier auf Teilnehmenden die Auswahl eines Raums gestatten und 1 Ses-
sion anlegen und dann auf Erstellen:

31
eLearning Competence Center Hochschule Osnabriick (Nathalie Pépel)
n.poepel@hs-osnabrueck.de (Stand: 03.06.2021 — V2)



mailto:n.poepel@hs-osnabrueck.de

T

eLearning < » HOCHSCHULE OSNABRUCK
Competence Center UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Hochschule Osnabriack

v Teilnehmer (1)

eLCC &lCC HS Osnabrépck (Host, ich) 4

@ Breakout-Sessions erstellen

Konferenzriaume erstel..

O Automatisch zuweisen
9O © 0 © © ¢
) Manuell zuweisen
Einladen Alle stummschalten -
O Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
v Zoom-Gruppenchat
Versendenan:  Alle v D Date

Tippen Sie lhre Nachricht hier
Beenden

Richten Sie dann lGber den Button Optionen den Raum ein. Stellen Sie den Raum wir hier in dem Bei-
spiel ein:

© Breakout Session - Nicht begonnen X

»* Raum 1 Zuordnen

Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurtickzukehren
D Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzraume verschieben

Breakout-R4ume automatisch schlieien nach: | 10 Minuten

() Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist

Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: | 60~ Sekunden

Optionen |’ Erneut erstellen J \/ Eine Session hinzufligen J Alle Sessic

Zum SchlieBen des Fensters driicken Sie erneut Optionen.
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Offnen Sie iber den blauen Button Alle Sessions unten rechts den Breakout-Raum, der Fragestellende
und eine weitere Aufsicht kdnnen nun den neuen Raum selbstidndig betreten.

Im Breakout-Raum stehen dem fragenden Prifling und der zweiten Person ein Whiteboard und die
Kommentierfunktionen zur Verfligung, sofern etwas am Bildschirm zu zeigen oder zu markieren oder
schreiben sein sollte.

Bitte beachten Sie: Wenn Studierende mit der Zoom-Browserversion im Meeting eingewdhlt sind, dann
kénnen Sie den BO-Raum nicht selbststéndig betreten, Sie miissen die Person dann aktiv dem BO-Raum
zuweisen.

Erklaren Sie diese Option am besten zu Beginn der Prifungssitzung Ihren Priflingen, ggf. probieren Sie
dies einmal live mit lhnen vor dem Klausurstart aus.

Fragen Uber Bildschirm/Whiteboard & Kommentierleiste kldren

Sofern diese Option laut Verfahrensbeschreibung zulassig ist, kann bei Bedarf etwas am Whiteboard
geklart werden. Dazu klicken Sie auf Bildschirm freigeben und wahlen in neuen Dialogfenster das Whi-
teboard an:

2L.CC HS Osnabriick

Beenden

Basis Erweitert

(al

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

Auf dem Whiteboard (und jedem anderen geteilten Bildschirminhalt) steht Ihnen nun die Kommen-
tierfunktion zur Verflgung:

/ & OO o QI | | B &

Auswihle Text Zeichnen Stempeln Spotlight Radiergu Farbe Riickgéng Emeutau Léschen Speichem
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Sollte diese Leiste bei dem Prifling unter Optionen anzeigen am geteilten Bildschirm nicht angezeigt
werden, dann liegt das entweder daran, dass die Person mit der Browserversion im Meeting einge-
wahlt ist, dann steht diese Funktion nicht oder nur stark eingeschrankt zur Verfiigung, oder: Sie haben
bei den Einstellungen vor dem Meeting vergessen, diese Option fir die Teilnehmenden zu aktivieren.
Das konnen Sie im Meeting liber den Button Mehr ganz rechts in der Kontrollleiste, die beim Bild-

schirmteilen meist nach oben im Bildschirmfenster wandert, noch nachaktivieren:

.
rifung X + X v ([ i\ - ] ’ 0

Stummschalt Video beenden icherhei cilnehmer ragen Freigabe unter Whiteboard  Fernbedienung

o m Stoppen

( s Chat

Breakout Session

Aufnehmen

Meeting-Informationen

Teilnehmern das Annotieren erlauben

Namen der Kommentatoren verbergen

Videopanel ausblenden

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

Ton freigeben

Fiir Videoclip optimieren

Beenden

5) Spezialfall E2E-Verschllisselung eines Meetings

Bitte beachten Sie: in den aktuellen Verfahrensbeschreibungen zu Online-Klausuren an der HSOS
(Stand Mai 2021) ist eine E2E-Verschllsselugn nicht erforderlich, da diese einige Funktionseinschran-
kungen mit sich bringt. Diese Anleitungen hier dienen der Vollstandigkeit, falls in Einzelfadllen doch eine
solche Verschlisselung gewiinscht wird.

Zoom-Meetings kénnen per Ende-zu-Ende-Verschlisselung (End-to-End Encryption, E2EE) oder ein-
fach verschlisselt werden. E2EE ist die sicherste verfligbare Option in Zoom, hier bleiben wahrend der
gesamten Ubertragung die Daten verschliisselt und kénnen nur von den jeweiligen Kommunikations-
partner des Zoom-Meetings entschliisselt werden. Die im System voreingestellte Verschlisselung ist
die einfache, die E2E muss daher bei Bedarf auf den Zoomwebseiten aktiv eingestellt werden.

Die erforderlichen kryptografischen Schliissel werden bei E2EE lokal auf den jeweiligen Endgerdten
generiert und nicht auf den Zoom-Server libertragen. Somit wird zusatzlicher Schutz vor unerlaubtem
Zugriff geboten. Sowohl kostenlose als auch kostenpflichtige Zoom-Konten kdnnen ein E2E-verschliis-
seltes Meeting tiber 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/artic-
les/360048660871

Bitte beachten Sie: Alle Priifungsteilnehmenden (inkl. Aufsichtspersonen) miissen bei E2E-Verschlis-
selung 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.
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Bitte beachten Sie auch: Durch das Aktivieren der E2E-Verschlisselung stehen folgenden Funktionen

nicht mehr zur Verfligung:

e Breakout-Sessions

e Reaktionen (Update: nutzbar ab der Version 5.5.0)

e private Textchats (Update: nutzbar ab der Version 5.5.0)

e Betreten des Zoom-Meetings vor dem Host & Aufzeichnung in der Cloud; Live-Streaming, Live-
Transkription & Umfragen

Gerade bei der Beaufsichtigung mehrerer Priiflinge entfdllt dadurch im Szenario 3 die Méglichkeit,
dass eine Aufsichtsperson zur Fragenkldrung mit einem oder mehreren Priiflingen in einen Break-
outraum geht.

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

Spezifizierung der E2EE-Verschlisselung auf der Einstellungsseite

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

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

Sicherheit I .
End-to-End-Verschliisselung nutzen
Besprechung planen Beim Anmelden oder Starten eines Meetings wihlen Sie zwischen der erweiterten und der End-to-End-

ZOOI'T] LOSUNGEN ~

Profil Verschliisselung. Im letzteren Fall sind einige Funktionen (z. B. Cloud-Aufzeichnung, Telefon/SIP/H.323-

In Meeting (Grundlagen) Einwahl) stillgelegt. Mehr erfahren
Meetings

In Meeting (Erweitert)
Webinare E-Mail-Benachrichtigung Vorgegebene Lizenzart

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

Aufzeichnungen N

Sonstiges nicht &ndern (d. h. geplant, sofort, PMI).

Erweiterte Verschliisselung () © End-to-End-Verschliisselung (2)

Kontoprofil

Speichern Abbrechen
Berichte

Danach kénnen Sie zuséatzlich noch unter Einstellungen — in Meeting (Grundlagen) die Option Ver-
schliisselung fiir Drittanbieter noch aktivieren:
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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 tbermittelt
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!

Wenn Sie unter den Einstellungen wie oben beschrieben die Option E2E-Verschliisselugn so aktiviert
haben, steht Ihnen bei einer neuen Meetingplanung die Einstellungen der Funktion auf der Planungs-
seite zur Verfligung. Wahlen Sie auf der Planungsseite die durchgehende Verschliisselung aus und spei-
chern Sie nach Festlegung aller andern Optionen das Meeting:

Verschllsselung O Erweiterte Verschlisselung 'Q @ Durchgehende Verschlisselung @

Einige Funktionen werden beim Einsatz von End-to-End- x

Verschlisselung deaktiviert, auch Cloud-Aufzeichnung und
Telefon/5IP/H.323-Einwahl. Mehr erfahren

Video Moderator ) Ein @ aus
Teilnehmer ) Ein @ aus

Audio ® Computeraudio

Meeting-Optionen Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

O Meeting automatisch auf dem eigenen Computer aufzeichnen
O Genehmigen oder sperren Sie Eintrdge fUr Benutzer aus bestimmten Bereichen/Landern

Alternative Moderatoren Enter user name or email addre

E2E-Verschllsselung im Meeting Uberprifen

Wurde fiir ein Meeting eine E2E-Verschlisselung eingestellt, kbnnen Sie die tatsachliche Aktivierung
im Meeting Uberpriifen.

Sobald sich alle Priifungsteilnehmenden im Zoom-Meeting befinden, kdnnen alle tber das griine
Schildsymbol in der oberen linken Ecke im Besprechungsfenster den Verschliisselungsstatus tUberpri-
fen. Mit Klick auf das Symbol 6ffnet sich ein Fenster mit den Meeting-Informationen.

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

Klausur Pflegedidaktik

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

®

315883

Aktiviert

Beenden

Sollte dies der Fall sein, dann kann der Host das Meeting beenden und, sofern er oder sie der
Meetingplanende ist, auf den Zoom-Webseiten-Einstellungen (berprifen, ob die E2EE-
Verschlisselung noch aktiviert werden muss. Dann kann das Meeting neu gestartet werden.

Wurde die E2EE-Verschliisselung erfolgreich aktiviert, erkennen Sie dies an diesem
Symbol oben links in Ihrem Fenster:

Klausur Pflegedidaktik -
Uber den Link Verifizieren kénnen Sie

sich den Sicherheitscode anzeigen
lassen und diesen ggf. mit allen Teil-
nehmenden abgleichen, die ihn auch
in ihren Meetingfenstern auf die-

https://hs-osnabrueck.zoom.us/j/9013471294
. selbe Weise anzeigen lassen kdnnen:

315883

End-to-End

08514 82912 51631 51120

38785 03302 99985 81974

Zuriick Vor 1 Minute erneuert

Beenden
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