
HANDREICHUNG 

Zoom Basics für 
Veranstalter von 

Videomeetings 



x

Vorbereitung
Zoom - ganz einfach!

4 Schritte bis zur ersten Inbetriebnahme:

1. Öffne www.zoom.com
2.  Erstelle ein Konto
3.  Terminiere einen "Call"
4. Verschicke den Link oder die Meeting ID
        
     Einschränkung: 40 Minuten bei 3+ 
Teilnehmer:innen!
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Vorbereitung
Die Website

2. Melde dich an

1. Öffne www.zoom.com
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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.
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Vorbereitung
Dein Profil

Prüfe, ob dein Account 

den richtigen "Lizenz-

typ" hat. Mit "Basic" 

kannst du ab 3+ 

Teilnehmer:innen nur 

40 Minuten abhalten.

Stelle sicher, dass die 

richtige "Zeitone" (GMT 

+ 1:00) eingestellt ist.
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Vorbereitung
Deine Einstellungen

Unter "Einstellungen" 

findest du wichtige 

Einstelllungen, die

– einmal eingestellt – 

immer gleich bleiben.
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Vorbereitung
Deine Einstellungen

Den "Warteraum" 

aktivieren. Die 

Teilnehmer:innen 

können dann erst den 

Raum betreten, wenn 

du sie hereinlässt.



x

Vorbereitung
Deine Einstellungen

Indem du dieses Feld 

aktivierst, müssen 

Teilnehmer:innen 

keinen Code mehr für 

die Teilnahme 

eingeben.
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Vorbereitung
Deine Einstellungen

"Nur Host" bedeutet, dass 

nur du als Veranstalter:in 

den Bildschirm freigeben 

kannst. "Alle Teilnehmer" 

ermöglicht es auch allen 

anderen, den Bildschirm 

zu teilen.
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Vorbereitung
Deine Einstellungen

Aktiviere "Reaktionen 

auf Meeting" , damit 

die Teilnehmer:innen 

"Emojis" bzw. Smileys 

und andere Zeichen 

als Reaktionen nutzen 

können.
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Vorbereitung
Deine Einstellungen

Deaktiviere den 

"Videofilter". So kannst 

du sicherstellen, dass 

die Teilnehmer:innen 

auch wirklich sichtbar 

sind (und keine Filter 

verwenden, die ihr Bild 

eventuell entfremden.)
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Durchführung
Die Funktionen: Audio und Video

Schalte dein Mikrofon ("Audio 

ein") und oder deine Kamera 

("Video starten") durch einen 

Klick auf diese Schaltfläche an.
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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.
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Durchführung
Die Funktionen: Teilnehmerliste

Ein roter Punkt neben dem 

Symbol signalisiert, dass 

jemand darauf wartet 

hereingelassen zu werden. 

Klicke auf das Symbol um 

sie hereinzulassen.
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Durchführung
Die Funktionen: Teilnehmerliste

Unter "In dem Meeting" siehst du eine Übersicht 

der Teilnehmer:innen.

Wenn du den "Warteraum" (siehe Kapitel 

"Deine Einstellungen") aktiviert hast, warten 

alle Teilnehmer:innen dort, bevor sie an der 

Veranstaltung teilnehmen können. Du kannst 

dann selbst entscheiden, wann und ob du sie 

"Eintreten lassen" möchtest. Mit einem Klick 

auf "Entfernen" lehnst du ihre Teilnahme ab.
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Durchführung
Die Funktionen: Chat

Der "Chat" ermöglicht es mit  

den Teilnehmer:innen zu 

kommunizieren. Klicke auf 

das Symbol, um den Chat 

aufzurufen.
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Durchführung
Die Funktionen: Chat

Hier kannst du eine Nachricht 

oder Dateien direkt über deine 

Tastatur eingeben und an die 

Teilnehmer:innen verschicken.
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Durchführung
Die Funktionen: Bildschirm teilen

Wenn du deinen Bildschirm 

teilen möchtest klicke auf 

"Bildschirm freigeben".
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Durchführung
Die Funktionen: Bildschirm teilen

Du hast mehrere Möglichkeiten 

deinen Bildschirm zu teilen:

1) Teile den Inhalt deines gesamten 

Bildschirms mit Klick auf "Desktop"

2) Teile nur ein ausgewähltes Fenster, 

das hier aufgelistet wird.
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Durchführung
Die Funktionen: Bildschirm teilen

Wenn deine Teilnehmer:innen den Ton 

gut hören sollen oder du ein Video 

abspielen möchtest, aktiviere "Ton 

freigeben" und/oder "Für Videoclip 

optimieren".
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Durchführung
Die Funktionen: Bildschirm teilen

Wenn du nur Musik abspielen willst, 

klicke auf den Reiter "Erweitern" 

und "Nur Computerton".
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Durchführung
Die Funktionen: Bildschirm teilen

Wenn du alles eingestellt hast, 

klicke auf "Bildschirm freigeben".
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Durchführung
Die Funktionen: Reaktionen

Mit "Reaktionen" hast du die 

Möglichkeit auch ohne etwas zu 

sagen auf etwas zu reagieren.
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Durchführung
Die Funktionen: Reaktionen

Durch verschiedene Emojis 

bzw. Smileys kannst du und 

deine Teilnehmer:innen 

während der Veranstaltung 

reagieren. "Hand erheben" 

steht für eine Meldung, dass 

man etwas sagen möchte.
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Durchführung
Die Funktionen: Beenden

Möchtest du das Meeting 

beenden? Entweder du 

wählst "Das Meeting 

verlassen" und die anderen 

Teilnehmer:innen können 

noch im Raum bleiben, oder 

"Das Meeting für alle 

beenden" und der Raum 

wird für alle geschlossen.
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Durchführung
Was kann alles schiefgehen und wie löse ich das?

Technische Probleme 
beim Nutzer

Persönliche 
"Störfaktoren"

Fremd-
beschäftigungen

1) Ruhig bleiben
2) Teilnehmer:in höflich 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!



Durchführung
Checkliste: Aufbau & Rahmen

1. Agenda vorstellen: Was kommt auf die Teilnehmer:innen zu?
2.  Präsentation/Handout: Wird es im Nachgang übermittelt?
3.  Optional: Co-Moderator und Rollen vorstellen
4. "Spielregeln" und Format klären (+ Audio/Chat für Fragen)
5.  Vorstellungsrunde (Achtung: Rahmen vorgeben und auf Zahl 

der Teilnehmer:innen achten!)
6. Pausen/Auflockerung: Musik, Gymnastik, Videos, etc.
7. Verabschiedung & Hinweis auf Nachbereitung/Kontaktdaten

x


