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Vorbereitung

Zoom - ganz einfach!

4 Schritte bis zur ersten Inbetriebnahme:

1. Offne www.zoom.com
Q 2. Erstelle ein Konto
3. Terminiere einen "Call’
Z200Mm 4. Verschicke den Link oder die Meeting ID

Einschrankung: 40 Minuten bei 3+
Teilnehmer.innen!




& N'"“””%% BERLIN
% STARTUP

Vorbereitung

Die Website

® S Videalw W ETEMIM,\Veb-Konfe X 4

C ! www.zoom.com

oo MG . r“
" Offne WWW.zoom. com EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN

200' I . LOSUNGEN ~ EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN @ KOSTENLOSE REGISTF
Wir haben Ressourcen entwickelt, um Sie in diesen schwierigen Zeiten zu unterstiitze o
2. Melde dich an

ZooMmpONoNE

Mit Zoom Phone ist die Welt nur

einen Anruf weit entfernt
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Vorbereitun

Dein Profil

®¢ Mein Profil - Zoom X -

C & https:/lusO2web.zoom.us/profile NG AC U « g A |

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN w SUPPORT

=
z OOI I I LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ ‘

PERSONLICH
e . Bearbeit
@ - Constantin Schmutzler

Constantin Schmutzler (Berlin Startup School)

Unter deinem "Profil” fomorin - Aaveaned Uber "Bearbeiten”
findest du persénliche |- kannst du die
Daten, die — einmal Persdnliche Meeting-ID *+x ¥xx %767 Anzeigen Einstellung far das
eingeSte”t o immer https:/us02web.zoom.us/j/*******767?pwd="*******  Anzeigen je Weilige Feld andern.
g[eich b[eiben. < Diese ID fiir Instant Meetings verwenden

Anmelde-E-Mail inf***@berlinstartupschool.com  Anzeigen Bearbeiten

> Raumverwaltung

Verkniipfte Konten: )

> Kontoverwaltung
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Vorbereitung

Dein Profil

®¢ Mein Profil - Zoom

C & us02web.zoom.us or T M @4 %
EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.9666 ~ RESSOURCEN v  SUPPORT

. -
D PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ é

Prtife, ob dein Account

den I‘iCh tigen "l.izenZ' > Basic @ Aktualisieren

typ" h at Mit "BGS iC" Meeting 100 Teilnehmer @
kannst du ab 3+ Sprache Deutsch Gearbelied
Tellnehmer:lnnen nur Datum und Uhrzeit (GMT+1:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien Bearbeiten
40 Minuten abhalten. - dd.mm.yyyy Beispiel: 15.08.2011

Stelle sicher, dass die < 24-Stunden-Zeit nutzen

richtige "Zeitone" (GMT
+ 1:00) eingestellt ist.

lgenden Programme: Google Kalender, Microsoft Exchange und Microsoft Office 365

e den Dienst Kalender und Kontakte

Kennwort zur Anmeldung AAKA KKK Bearbeiten
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Deine Einstellungen

B m¢ Meine Einstellungen - Zoom X -

& & usO02web.zoom.us w“ ~& B ra b3

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN SUPPORT
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UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ “

Unter “Einstellungen”

findest du wichtige
Meeting Aufzeichnung Telefon

Einstelllungen, die

— einmal eingestelit - cheret Sicherheit

Besprechung planen

Erfordern, dass alle Meetings mit einer Sicherheitsoption abgesichert
In Meeting (Grundlagen) werden

immer gleich bleiben.

Alle Meetings miissen mit einer der folgenden Sicherheitsoptionen
abgesichert werden: Kenncode, Warteraum oder 'Nur berechtigte
Einstellungen ) L Benutzer kénnen an Meetings teilnehmen'. Wenn keine
S E-Maii-Benachnichiigung Sicherheitsoption vorgegeben ist, sichert Zoom alle Meetings mit
Warteraumen ab.

In Meeting (Erweitert)

Sonstiges
ADMIN
GemalR den neuen Sicherheitsrichtlinien konnen Sie diese X

© Einstellung nicht dndern. Mehr erfahren Sie von lhrem
Kontoadministrator.

> Benutzerverwaltung
> Raumverwaltung

> Kontoverwaltun
g Warteraum () Geandert Zuriicksetzen

Wenn Teilnehmer einem Meeting beitreten, setzen Sie sie in einen
Warteraum und weisen Sie den Host an. sie einzeln einzulassen. Wenn

> Erweitert
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Deine Einstellungen

B ®¢ Meine Einstellungen - Zoom > 4 -
C & us02web.zoom.us * B R %

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN SUPPORT
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> () Geandert Zurlicksetzen

Wenn Teilnehmer einem Meeting beitreten, setzen Sie sie in einen
Warteraum und weisen Sie den Host an, sie einzeln einzulassen. Wenn

thiVieren. Die Sie den Warteraum freigeben, wird die Einstellung flir den Eintritt von
Teilnehmern vor dem Host automatisch gesperrt.

|
Teilnehmer.innen |

> Kontoverwaltung

Den "Warteraum”

> Erweitert

An Live-Schulung teilnehme Meetingkenncode Vom Administrator gesperrt

konnen dann erst den

Alle spontanen und geplanten Meetings, an denen man vom Client
oder dem Raumsystem aus teilnehmen kann, sind durch einen
Kenncode geschiitzt. Meetings fiir Personal Meeting-IDs (PMI) sind
nicht betroffen.

Videotutorials

Raum betreten, wenn

Wissensdatenbank

du sie hereinldsst.

Anforderung eines Kenncodes fiir bereits angesetzte Meetings (?

Kenncode fiir bereits angesetzte Meetings 5UZHEy ¢*

Kenncode fiir Personal Meeting-ID (PMI) Vom Administrator gesperrt

Alle Meetings mit Personal Meeting-IDs (PMI), an denen man vom
Client oder Raumsystemen aus teilnehmen kann, werden durch einen
Kenncode geschiitzt.
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Deine Einstellungen

B m¢ Meine Einstellungen - Zoom X -

G & us02web.zoom.us  ~& B m b3

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN SUPPORT
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ZOOI I I LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ “
. Einbetten des Kenncodes in den Einladungslink fiir die Teilnahme mit ‘
Indem du dieses Feld einem Klick
Meeting-Kenncode wird verschiusselt und in den Einladungslink
aktivierst mussen eingefiigt, so dass die Teilnehmer mit nur einem Klick teilnehmen
4 kénnen, ohne den Kenncode eingeben zu missen.
Teilnehmer.innen
. " Nur berechtigte Benutzer kénnen an Meetings teilnehmen O
kelnen COde mehr fur Die Teilnehmer mitissen sich vor dem Meeting identifizieren, die Hosts
. . kénnen eine der Erkennungsmethoden wahlen, wenn sie ein Meeting
dle Tellnahme anberaumen. Mehr erfahren
e i n g e b en Optionen fiir die Meeting-Authentifizierung:

Bei Zoom anmelden (Default) Bearbeiten In der Auswahl ausblenden

Wenn Warterdaume eingeschaltet sind, werden die Benutzer per Telefon
in den Warteraum verlegt.

Andernfalls werden diese Benutzer:
O Bewilligung, am Meeting teilzunehmen

- Teilnahme am Meeting gesperrt
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Vorbereitung

Deine Einstellungen

@ ®¢ Meine Einstellungen - Zoom X -
C & us02web.zoom.us * B R %

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN SUPPORT
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Z OOI I . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ “

" " Wer kann freigeben?
Nur Host bedeutet, dass

O Nur Host Alle Teilnehmer (7)

nur du als Veranstalter.in

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

. . . verwendet?
den Bildschirm freigeben
Nur Host Alle Teilnehmer (?)
kannst. "Alle Teilnehmer”
erm O g I iC h t es quc h a I I en Disable desktop screen sharing for meetings you host C)

When this option is on, users can only share selected applications and

anderen, den Bildschirm Hies

Zu teilen. Annotation [ @)

Ermaoglicht flir Host und Teilnehmer das Einsetzen von Angaben zu
freigegebenen Bildschirmen lber Beschriftungswerkzeuge

Sichern freigegebener Bildschirme mit Anmerkungen

| StandardmaRig kann nur der Benutzer, der den Bildschirm freigibt,
Anmerkungen machen
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Deine Einstellungen

@ ®¢ Meine Einstellungen - Zoom X -
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EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN SUPPORT
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> ©

Erlauben Sie Meeting-Teilnehmern, sich ohne Unterbrechung mit |
einem Emoji mitzuteilen, das auf ihrem Video zu sehen ist. Diese ‘

auf Meeting = > damit Reaktionen verschwinden nach 10 s. Die Teilnehmer diirfen ihre

Hauttonreaktion in den Einstellungen festlegen.

Aktiviere "Reaktionen

die Teilnehmer.innen

Entfernten Teilnehmern den erneuten Beitritt erlauben C)

"‘Emojis” bzw. Smileys

Gestattet zuvor entfernten Teilnehmern und Webinarteilnehmern
erneute Teilnahme

und andere Zeichen

GI S Rea k tionen nutzen Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen 0
o Erlauben Sie den Meetingteilnehmern und Diskussionsteilnehmern der
konnen. Webinare, sich selbst umzubenennen.
Teilnehmerprofilbilder in einem Meeting ausblenden C)

Alle Profilbilder von Teilnehmern werden ausgeblendet und nur ihre
Namen auf dem Videobildschirm angezeigt. Die Teilnehmer kénnen
ihre Profilbilder wahrend des Meetings nicht aktualisieren.
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Deine Einstellungen
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Deaktiviere den Bild virtueller Hintergrund C) Geandert Zuriicksetzen

Passen Sie |hren Hintergrund an, um |lhre Umgebung wahrend eines

"Videofi’ter". SO kannst Meetings vor anderen Personen geheim zu halten. Dies kann mit oder

ohne Greenscreen genutzt werden.

du sicherstellen, dass

Videofilter } C) Geandert Zurlicksetzen

Durch Einschalten dieser Option kénnen Benutzer Filter auf ihre
Videos anwenden

die Teilnehmer.innen

auch wirklich sichtbar

Si nd ( u nd k eine F I I tel’ Gastteilnehmer im Meeting/Webinar identifizieren C)
Teilnehmer auf lhrem Konto kénnen sehen, dass ein Gast (jemand, der

Verwenden, die ihr Bild nicht auf Ihrem Konto ist) am Meeting/Webinar teilnimmt. Die

Teilnehmerliste zeigt an, welche Teilnehmer Gaste sind. Die Gaste

even tue” en tfremden ) selbst sehen nicht, dass Sie als Gaste aufgefiihrt sind.

Automatische Antwort Gruppe in Chat C)

Erlaubt dem Benutzer, andere in eine 'Autom. Antwortgruppe'
aufzunehmen. Aufrufe von Gruppenmitgliedern werden bei diesem

” a 1 -— 1
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Audio und Video

/ /

AUle ein Video starten

Schalte dein Mikrofon ("Audio
ein”) und oder deine Kamera
("Video starten”) durch einen

Klick auf diese Schaltflache an.

Beenden

Pitch
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Teilnehmerliste

Zoom-Meeting

% 21~ 0 B - @ &

Sicherheit Teilnehmer Bildschirm 1 .r'elge-bef: Aufzeichnen Reaktionen

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.

Beenden

Pitch
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Teilnehmerliste

Zoom-Meeting

% 21~ 0 B - @ &

Sicherheit Teilnehmer Bildschirm 1 .r'elge-bef: Aufzeichnen Reaktionen

Ein neben dem
Symbol signalisiert, dass

jemand darauf wartet

hereingelassen zu werden.

Klicke auf das Symbol um

sie hereinzulassen.

/ /a == W
v o) 2 268 2
pt h 7 Beenden
| C udio ein ideo starten icherhei Teilnehmer a Bildschirm freigeben ufzeichnen eaktionen
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Teilnehmerliste

Zoom-Meeting

i Ansicht

@ Teilnehmer (2)

Wenn du den "Warteraum” (siehe Kapitel

Warteraum (1) v

'Deine Einstellungen”) aktiviert hast, warten

Tino Entfernen || Eintreten lassen

alle Teilnehmer.innen dort, bevor sie an der

In dem Meeting (1) v Veranstaltung teilnehmen kénnen. Du kannst

a Constantin Schmutzler (Be... (Host, Ich) 2 [ dann selbst entSCheiden, wann und ob du sie

“Eintreten lassen” mochtest. Mit einem Klick

auf "Entfernen” lehnst du ihre Teilnahme ab.

Unter "In dem Meeting" siehst du eine Ubersicht

der Teilnehmer.innen.

Einladen Alle stummschalten

Beenden

SCHOOL
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Chat

Zoom-Meeting

o 4
% 21~ @ @ ®
£ =

Sicherheit Teilnehmer Bildschirm freigeben Aufzeichnen Reaktionen

Der "Chat” erméglicht es mit

den Teilnehmer.innen zu
kommunizieren. Klicke auf
das Symbol, um den Chat

aufzurufen.

A A S +
V2, / ) ~
p- h 7 Beenden
| C udio ein ideo starten icherhei Teilnehmer a Bildschirm freigeben ufzeichnen eaktionen
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Chat

Zoom-Meeting

& Ansicht

Hier kannst du eine Nachricht
oder Dateien direkt Uber deine
Tastatur eingeben und an die

Teilnehmer.innen verschicken.

Versenden an: Alle

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

,!/; 1 255
pt h 7 Beenden
| C udio ein ideo starten a lildschirm freigeben ufzeichnen
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Bildschirm teilen

G ;.- Lt - . @ 6

Sicherheit Teilnehmer Bildschirm freigeben Aufzeichnen Reaktionen

Wenn du deinen Bildschirm
teilen mochtest klicke auf

"Bildschirm freigeben”.

4 o +
’\/) A /4 A ~ _LJ P A
p- h / 7 Beenden
| C udio ein ideo starten icherhei Teilnehmer a Bildschirm freigeben ufzeichnen eaktionen
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Bildschirm teilen

) @ Zoom-Meeting

’ :

!

Desktop 1 Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPad via Kabel

Google Chrome - Videokonferenze...

v/ Ton freigeben v Fur Videoclip optimieren Bildschirm freigeben

Q»“ggmlnang

e ", BERLIN

\
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9 @l STARTUP

Du hast mehrere Méglichkeiten

deinen Bildschirm zu teilen:

1) Teile den Inhalt deines gesamten

Bildschirms mit Klick auf "Desktop”

2) Teile nur ein ausgewdhlites Fenster,

das hier aufgelistet wird.

Beenden
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Bildschirm teilen

Zoom-Meeting

’ :

!

Desktop 1 Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPa~ via Kabel

Google Chrome - Videokonferenze...

v/ Ton freigeben v Fur Videoclip optimieren Bildschirm freigeben

q\)\\\GS‘NIT’AT/I/

4, BERLIN
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v/ Ton freigeben v/ Fur Videoclip optimieren

Wenn deine Teilnehmer.innen den Ton
gut horen sollen oder du ein Video
abspielen mdéchtest, aktiviere "Ton
freigeben” und/oder "Fiir Videoclip

optimieren”.

Beenden
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Bildschirm teilen

c =BETAF

Folien als virtueller Hintergrund Teil des Bildschirms

I

Inhalt von 2. Kamera

Bildschirm freigeben
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Erweitern Dateien

Wenn du nur Musik abspielen willst,
klicke auf den Reiter "Erweitern”

und "Nur Computerton”.

Beenden
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Bildschirm teilen

BETA

€= |

Folien als virtueller Hintergrund Teil des Bildschirms

Wenn du alles eingestellt hast,

r

Inhalt von 2. Kamera

klicke auf "Bildschirm freigeben”.

Bildschirm freigeben

Beenden
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Reaktionen

Zoom-Meeting

&

Sicherheit

) £

Teilnehmer

ot

A\
83
INg
S
e
Q

QQ“GS‘NIT’AT/Ug
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W X

Bildschirm freigeben  Aufzeichnen

Mit "Reaktionen” hast du die
Moglichkeit auch ohne etwas zu

sagen auf etwas zu reagieren.

Beenden

®

Reaktionen

BERLIN
STARTUP
SCHOOL
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Reaktionen

Zoom-Meeting

Durch verschiedene Emojis
bzw. Smileys kannst du und
deine Teilnehmer.innen

wdahrend der Veranstaltung

reagieren. "Hand erheben”

\SNdE"Y20s

W Hand erheben

steht far eine Meldung, dass

man etwas sagen mochte.

/ g =+
D, y, S
% A 7 A 1 N
pt h 7 s Beenden
| C udio ein Teilnehmer a Bildschirm freigeben ufzeichne i
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Durchfuhrung

Die Funktionen: Beenden

Zoom-Meeting

& Ansicht

Mochtest du das Meeting

beenden? Entweder du

wdhlst "Das Meeting

verlassen"” und die anderen
Teilnehmer.innen kbnnen

noch im Raum bleiben, oder
'Das Meeting far alle Das Meeting fiir alle beenden

beenden” und der Raum ,
Das Meeting verlassen

wird fur alle geschlossen.

!/7/ Vi 1 //‘ @
p- t h 7 et Beenden
I C udio ein Bildschirm freigeben ufzeichnen i
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IWST SCHOOL

Was kann alles schiefgehen und wie I0se ich das?

beim Nutzer

Fremd- ‘Q‘

beschaftigungen

Technische Probleme

Persénliche.\-‘?‘
"Storfaktoren®

.‘ “‘1

1) Ruhig bleiben

2) Teilnehmer:in héflich ansprechen

3 ) Selbst eingreifen (Video/Ton ausschalten)
4) Im Zweifel: Aus dem Raum verabschieden

DU BIST REGISSEUR:IN DER VERANSTALTUNG
und du kannst auch IMPROVISIEREN!
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Durchfuhrung

Checkliste: Aufbau & Rahmen

Agenda vorstellen: Was kommt auf die Teilnehmer:innen zu?
Présentation/Handout: Wird es im Nachgang Ubermittelt?

. Optional: Co-Moderator und Rollen vorstellen

. "Spielregeln” und Format kléren (+ Audio/Chat fur Fragen)

. Vorstellungsrunde (Achtung: Rahmen vorgeben und auf Zahl
der Teilnehmer:innen achten!)

GOl A WN —

: Pousen/Aquockerung: Musik, Gymnastik, Videos, etc.
Verabschiedung & Hinweis auf Nachbereitung/Kontaktdaten

~N O




