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Agenda

Vorbereitung Teilnahme

x



Vorbereitung
Das wichtigste zuerst...

x

Computer/PC kann nur gut 
arbeiten, wenn er "aufgeräumt" ist.

Alle nicht gebrauchten Fenster 
oder Anwendungen schließen!



Umgebung

Beleuchtung

Akustik

Optik

Ist ein ruhiger Raum vorhanden?

Ist die Beleuchtung (indirekt!) ausreichend?

Werden Kopfhörer genutzt?

Ist die Kamera im Gerät integriert oder separat?

Endgerät Welches Gerät soll genutzt werden?

Energie Ist das Gerät aufgeladen?

+ Notfallplan Habe ich ein anderes Gerät zur Hand und 
eine Notfallnummer?

Vorbereitung
Technik & Umgebung

x

Qualität!

auf Augenhöhe!

Bitte Laptop oder PC nutzen!



x

Vorbereitung
Eingeloggt?



x

Vorbereitung
Die Website

2. Melde dich an

1. Öffne www.zoom.com



x

Vorbereitung
Dein Profil

Unter deinem "Profil" 

findest du persönliche 

Daten, die – einmal 

eingestellt – immer 

gleich bleiben.

Über "Bearbeiten" 

kannst du die 

Einstellung für das 

jeweilige Feld ändern.

Prüfe, ob dein Name  

richtig hinterlegt ist.

1. 2.3.
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Durchführung
Die Funktionen: Ansicht verändern

Du kannst die Ansicht der 

Teilnehmer:innen jederzeit ändern: 

Wähle zwischen "Sprecheransicht" 

(dabei wird der/die Moderator/in 

vergrößert) oder "Galerieansicht" 

(alle in der gleichen Größe)



x

Durchführung
Die Funktionen: Audio und Video

Schalte dein Mikrofon ("Audio 

ein") und/oder deine Kamera 

("Video starten") durch einen 

Klick auf diese Schaltfläche an 

bzw. aus.



x

Durchführung
Die Funktionen: Teilnehmerliste

Unter "Teilnehmer" siehst du die 

Anzahl der Teilnehmer:innen im 

Raum und kannst mit einem 

Klick auf das Symbol eine Liste 

der Teilnehmer:innen aufrufen.



x

Durchführung
Die Funktionen: Teilnehmerliste

Unter "In dem Meeting" siehst du eine 

Übersicht der Teilnehmer:innen.



x

Durchführung
Die Funktionen: Umbenennen

Indem du mit der Maus über deinen Namen fährst, erscheinen 

weitere Schaltflächen: Dort kannst du dich "Umbenennen".



x

Durchführung
Die Funktionen: Chat

Der "Chat" ermöglicht es mit  

den Teilnehmer:innen zu 

kommunizieren. Klicke auf 

das Symbol, um den Chat 

aufzurufen.



x

Durchführung
Die Funktionen: Chat

Hier kannst du eine Nachricht 

direkt über deine Tastatur 

eingeben und an die 

Teilnehmer:innen verschicken.



x

Durchführung
Die Funktionen: Reaktionen

Mit "Reaktionen" hast du die 

Möglichkeit auch ohne etwas zu 

sagen auf etwas zu reagieren.



x

Durchführung
Die Funktionen: Reaktionen

Durch verschiedene Smileys 

und Reaktionen kannst du 

während der Veranstaltung 

reagieren. "Ja" und "Nein" 

sowie "Hand erheben" sind 

für Abstimmungen wichtig. 

Alle Reaktionen (bis auf 

"Hand erheben") 

verschwinden nach ca. 10 

Sekunden wieder.



x

Durchführung
Die Funktionen: Beenden

Möchtest du das Meeting 

verlassen? Klicke auf die 

entsprechende Schaltfläche 

und das Meeting wird für 

dich beendet.


