Online Meetings mit ZOOM

https://www.zoom.us/pricing

Es gibt verschiedene Angebote:
- Kostenlos — Dauer der Meetings ist auf 40 Min. limitiert, keine Moderatoren-Funktion
- Profir kleine Teams bis zu 100 Teilnehmer, Dauer der Meetings limitiert auf 24
Stunden
Preis: 14.99 USD pro Monat (diese Version ist flir Rotary Meetings zu empfehlen)
Moderatorenfunktion
Benutzerverwaltung
Grosserer Schutz durch Meetings- oder personliche ID’s
Problemloses Teilen des Bildschirms fiir Prasentationen
Abstimmungsfunktion
etc.
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Anleitung fiir die Version «Pro»
1. Installieren der Plattform

Der Sekretar (oder der CICO) schliesst das Abo ab.

Es wird ein Benutzer bestimmt. Dieser kann Meetings planen sowie die Meetings
administrieren/steuern/moderieren.

Man kann auch einen «Administrator» benennen (z.B. Sekretar). Dieser kann Meetings
erstellen/planen.

Unter «Mein Konto» kdnnen die Einstellungen angepasst und die Meetings geplant werden.
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Zoom Phone jetzt in 18
Landern und Territorien

Einstellungen:
- Moderatoren- und Teilnehmer-Video aktivieren, so dass man sich gegenseitig sehen
kann
- Audiotyp: Computeraudio, Telefon oder beides
- Co-Moderator zulassen (ist zu empfehlen)
- etc.


https://www.zoom.us/pricing
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PERSONLICH Meeting Aufzeichnung Telefon
Profil
Meetings Besprechung planen
Webil .
nare Moderatorenvideo o

Aufzeichnungen Meetings mit Host Video an zeigen

tellungen
Teilnehmervideo 0 Geandert  Zuriicksetzen

Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen. Teilnehmer kénnen das wihrend

M : .
ADMIN des Meetings dndern.

> Benytzerverwaltung
L Audiotyp Gedndert  Zurlicksetzen
> Raymverwaltung Legen Sie fest, wie Teilnehmer auf den Audioteil des Meetings zugreifen kénnen
Sie kdnnen fiir den Zugriff auf die Audiospur auBerdem die
> Kofftoverwaltung Auswah\moghchkmlum Comuulcrrmkrofcn‘r\aulsurghm und Telefon anbieten.
Sie kénnen die Auswahl auch auf nur eine dieser beiden Arten beschrénken.
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Benutzer

Mit dem Abo «Pro» kann nur eine Person als «Verantwortlicher» oder «Benutzer» definiert
werden. Jedoch kdnnen unter Benutzerverwaltung weitere Personen als «Basic» erfasst und
mit Administratorenrechten versehen werden.

2. Meeting planen/erstellen
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PERSONLICH

Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Persénlicher Meetingraum WM Schulung erhalten
Profil —_— Meetingvorlagen
Planen Neue Sitzu
Webinare
Aufzeichnungen
Startzeit Thema Meeting-1D

Einstellungen

Der Benutzer hat keine upcoming Meetings.

ADMIN Um ein neues Meeting zu planen, klicken Sie auf ,Ein Meeting planen'.

> Benutzerverwaltung
> Raumverwaltung

> Kontoverwaltung
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PERSONLICH
Meine Meetings Ein Meeting planen
Profil
Ein Meeting planen
B Thema Vorstandssitzung Rotary Jugendaustausch
Webinare
Aufzeichnungen Beschreibung (optional) Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung

Einstellungen

Eine Vorlage verwenden

ADMIN Eine Vorlage wahlen .
> Benutzerverwaltung
> Raumverwaltung Wann 16.03.2020 EH 600 v | PM v

> Kontoverwaltung
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[] Wiederkehrendes Meeting
An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials

Registrierung [] Erforderlich
Wissensdatenbank
Meeting-ID (@) Automatisch erzeugen Personal-Meeting-1D 643-147-6576
Meeting-Passwort [ Erforderliches Kennwort fiir Meeting
Video Moderator @ Ein (O aus

Teilnehmer @ Ein () aus m
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Audio (O Telefon @ Computeraudio Beides

Meeting-Optionen Beitritt vor Moderator aktivieren

[ Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

[] Warteraum aktivieren

[] Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen

[] Die Besprechung automatisch aufzeichnen

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

Extras Hilfe
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PERSONLICH
Meine Meetings WMorstandssitzung Rotary Jugendaustausch” verwalten

Starten der Sitzung

Thema Vorstandssitzung Rotary Jugendaustausch

Webinare

Zeit 16.Mar.2020 06:00 PM Ziirich

Aufzeichnungen

Hinzufiigen zu | E Google Kalender | u Outlook Kalender (.ics)

Einstellungen ( )
g | a Yahoo Kalender

ADMIN
Meeting-ID 769-810-240

> Benutzerverwaltung

> Raumverwaltung Meeting-Passwor Erforderliches Kennwort fiir Meeting

> Kontoverwaltung



Link und Meeting-ID an die Meeting Teilnehmer schicken. Die Meeting-ID wird gebraucht, falls sich
jemand Uber &en Link nicht einloggen kann.
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16.Mar.2020 06:00 PM Ziirich
Aufzeichnungen p N\

N
Hinzufligen zu ‘ Google Kalender ‘ ai Outlook Kalender (.ics) ‘
)\

J
‘ eYahoo Kalender J

Einstellungen

ADMIN
Meeting-ID 69-810-240

> Benutzerverwaltung
> Raumverwaltung

Meeting-Passwort ErforderiMges Kennwort fiir Meeting

> Kontoverwaltung

Teilnehmer einladen An URL anschlieBen: https:/zoom.us/j/769810240  Die Einladung kopieren
> Erweitert
Video Moderator Ein
Teilnehmer Ein
An Live-Schulung teilnehmen
Audio Computeraudio
Videotutorials
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PERSONLICH
Meine Meetings - ,Vorstandssitzung Rotary Jugendaustausch" verwalten

Profil Starten der Sitzung
Thema Vorstandssitzung Rotary Jugendaustausch

Webinare
Zeit 16.M@r.2020 06:00 PM Zirich

Aufzeichnungen p \
Hinzufiigen zu | m Google Kalender | ui Qutlook Kalender (.ics)

Einstellungen ( )
5 ‘ e Yahoo Kalender

ADMIN
Meeting-1D 769-810-240

> Benutzerverwaltung

> Raumverwaltung

Erforderliches Kennwort fiir Meeting

> Kontoverwaltung

aden An URL anschlieen: hitps://izoom.us/i/769810240 = Die Einladune kopieren
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Link 6ffnen
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Anwendung starten x

Dieser Link muss mit einer Anwendung gedfinet werden

Senden an:
| Andere Anwendung auswahlen Durchsuchen. .

Falls keine Auffordery den und ausfihren

i zoommtg-Links speichern.

lie hier kli

Sie konnen es nig

Link 5ffnen Abbrechen

© Me

TR ¢y mo &P =

C o © & https//zoom.us,

@ Erste Schritte

Support  Deutsch «
Zoom © zoom x

lhren Namen eingeben

Ihr Name

Klicken Sie b ( Gervesi rsu j alog sehen.

Meinen Namen fiir zukiinftige Meetings speichemn.

Dem Meeting beitreten Abbrechen

Falls keine Aufforderung vom Browser erfolgt, Zoom herunterladen und ausfiihren m




Per Computer dem Audio beitreten

ZOOM-Instruktionen.docx ~ Anmelde
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Ein neues Fenster erscheint mit der Meeting-Plattform

©) Zoom Meeting-ID: 769-810-AY - a x

Ursula Gervasi
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Stummschalten Vider starten Einladen Teilnehmer v “walten Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen Breakout Session Reaktionen
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Mikrgphon eingeschaltet. Stummschalten per Mausklick auf das Mikrophon
Video ausgeschaltet — Symbol anklicken um Video zu starten



Vollbildmodus wechseln

v Teilnehmer (1)

Ursula Gervasi (Host, mich) 8 oA
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Alle stummschalten Audio aller ein Mehr v

~ Zoom-Gruppenchat
Versenden an: Alle v
\.{ ~ Wit o &*. ;0-1 ) oy - 6 ee Tippen Sie lhre Nachricht hie
Stummschalten Video starten Einladen Tei'..ehmer verwalten Bildschirm freigeben Chat Reaktionen Mehr
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Teilnehmer anklicken = der rechten Seite erscheinen alle Tejfhehmer
Chat anklicken — auf der rechten Seite erscheint der Chat-Raum. Im Chat-Raum kénnen die
Teilnehmer Fragen stellen, Kommentare abgeben, etc.
© 7oom Meeting-1D: 769-810-240 - ] <
v Teilnehmer (2)
Ursula Gervasi
Ursula Gervasi (Host, mich) & oA

m [YENMGEN|  Video-Start beantragen

Host erstellen
Co-Host erstellen

Diepflizeichnung gestatten

mbenennen

Entfernen
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M a n to e I o h a Alle stummschalten  Audio aller ein Mehr ~
| oee®
~ Zoom-Gruppenchat
al Versenden an:  Alle v
i
[ ] 3 Tippen Sie lhre Nachricht hie
& ~ wl - ad’ ~ | (]
Audio ein Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirr freigeben Chat  Reaktionen  Mehr
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Teilnehmer kdnnen als Co-Hosts definiert werden (z.B. Prasident, Referenten, etc.), dadurch kénnen
sie den Bildschirm freigeben fiir eine PP oder die Mikrophone anderer Teilnehmer stummschalten,
etc.



@ Zoom Meeting-ID: 769-810-240 - &l X

Teilnehmer (2)

Ursula Gervasi
Ursula Gervasi (Host, mich) X v

@ Mantoe Logha, Region E

W
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Mantoe Logha,... s

Zoom-Gruppenchat

Auf diesem Computer aufzeichnen  Alt+R

In der Cloud aufzeichnen Alt+C

Breakout Session nden an Alle ~

all
2 | /TN a 3.2 . o . Jen Sie Ihre Nachricht hie

Audio ein Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freio=len Chat Reaktionen Mehr
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v Teilnehmer (2)
Ursula Gervasi
Ursula Gervasi (Host, mich) PRz
m Mantoe Logha, Region E ¥ A
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Weitere nonverbale Riickmeldungen
M a n to e I o h a A€ stummschalten  Audio aller ein Mehr v
¥ o000
v Zoom-Gruppenchat
Versenden an: Alle v
3 ppen Sie Ik achricht hie
o 22 o ~ » ® Tippen Sie lhre Nachricht hi
Audio ein Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Chat Reaktionen Mehr
2 - - 16:36
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Uber diese Zeichen kénnen Abstimmungen durchgefiihrt werden.



Meeting beenden

v Teilnehmer (2)
Ursula Gervasi .
Ursula Gervasi (Host, mich) X

m Mantoe Logha, Region E (Co-Host) £ (2

) Meeting beenden oder Meeting verlassen?

Um dieses Meeting fortzufiihren, weisen Sie ihm bitte einen Host zu, bevor Sie

Das Meeting Verlassen anklicken. ° o o o e <

Ich méchte Zoom Feedback liefern Alle stummschalten Audio aller ein Mehr ~

Z -Gl hat
ST RILEI YTt SOl | Meeting verlassen | | Abbrechen v oom-Gruppencha

Versenden an: ~ Alle v
3 Tippen Sie Ihre Nachricht hie
v o .
Video starten i Reaktionen Meeting beenden (Alt+Q)
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Samstag, 14. Marz 2020

Neues Meeting ~ Beitreten

:

Planen Bildschirm freigeben

Keine bevorstehenden Meetings heute

Position:25cm 326 Worter 24 ( |55} . Fokus

14. Marz 2020/Ursula Gervasi, Distriktsekretdrin D 2000



