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Sitzung anlegen
In Zoom X

Diese Kurzanleitung bietet Lehrenden eine Hilfestellung, um in Zoom
X Sitzungen anzulegen und Studierende dazu einzuladen.

Stand: 03.08.2023
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1. Der Start

1.1. Uber die HSRM-Zoom X-Instanz

Die Zoom X-Instanz der Hochschule RheinMain erreichen Sie Uber https://hs-
rm.zoom.us/. Es gibt verschiedene Varianten, Zoom X zu nutzen, um Sitzungen
anzulegen. Im Folgenden werden die drei Buttons, die Sie auf der Startseite der HSRM-
Zoom X-Instanz erwarten, naher erklart:

Hochschule RheinMain

Zoom Videokonferenzen

Beitreten Mit einem Meeting verbinden

Veranstalten Personlichen Meetingraum 6ffnen

Mit der HDS-Benutzerkennung einloggen

Uber diesen Button kénnen Sie sich in ein laufendes Meeting,
welches nicht von Ihnen erstellt wurde, einwahlen. Im

el nachsten Schritt werden Sie aufgefordert die Meeting-ID
einzugeben oder den Link einzufligen.
Um Ad-Hoc Meetings in lhrem ,eigenen Zoom X Raum* zu
starten, gehen Sie auf ,Veranstalten®. Nachdem Sie Ihre HDS-
Veranstalten

Daten eingegeben haben, startet Ihr Meeting. Der Link zu
lhrem personlichen Meetingsraum ist dabei immer gleich.

Um die Lehrveranstaltungsorganisation durchzuftihren und
Anmelden wiederholende Meetings anzulegen, klicken Sie auf
»~Anmelden". Nutzen Sie Ihre HDS-Daten, um sich einzuloggen.

Wir helfen Ihnen gerne weiter.
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Ein Meeting Uber den Browser anlegen

Nach lhrer Anmeldung werden Sie automatisch auf die ,Meetings“-Seite weitergeleitet.
Klicken Sie anschlief3end auf ,Ein Meeting planen®.

ZOOM rodude  Losungen  Ressourcen  Abos und Preise
Profil
e
Perstaliche Audickonforanz Bevorstehende Vorheriges Privater Raum  Meetingvorlagen
Personliche Kontakie |@ suntme o Enatime |
‘Whiteboards
Do., 20.Juli

Autzeichnungen

06:30 PM - 07:00 PM Workshop - Digital Marketing

Einstellungan
ting-1D: 643 2806 7810

Buchungskalender

Berichte

Kantoprofil

Whiteboard ﬂ

Zeitplan  Beitreten  Host -

Kirzlich gelSscht  Schulung abrufe

+ EinMesting planen | -

Fillen Sie die Felder aus. Nahere Informationen zu den einzelnen Optionen finden Sie in

dieser Anleitung ab Seite 6.

Profil

Personliche Audiokonferenz

< Zuriick zu Meetings

Besprechung planen

Personliche Kontakte Thema [ Mein Meeting

Whiteboards
+ Beschreibung hinzufiigen

Aufzeichnungen

) wann [ 07r18/2023 ] [ 400 v |[ pm v
Einstellungen /
Buchungskalender Dauer | 1 v |8 | 0 v | Min.

Berichte
Zsitzone [ (GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien v ]
Kontoprofil
(7] wiederkehrendes Meeting
Berichte Registrierung () Erforderlich
Kontoprofil
Meeting-1D O Automatisch erzeugen  (O) Personal-Meeting-ID 802 356 7787
Vorlage | Eine voriage wanien v
Berichte
Sicherheit Kenncods | 409003
Kontoprofil Nur Benutzer, die Uber den Einladungslink oder Kenncode verfiigen, konnen dem Meeting beitreten
() warteraum
Nur vom Host zugelassene Benutzer kénnen dem Meeting beitreten
Kontoprofil

Zoom Lernzentrum

Videotutorials Verschlisselung ©Q Erweiterte Verschiusselung (3)

Wissensdatenbank

Video Host O En Q aus
Teilnehmer (O En O aus
Audio () Telefon () Computeraudio

Einwahl aus Norwegen ¢*

Optionen Einblenden

(O Nur berechtigte Benutzer konnen teilnehmen

(O Durchgehende Verschiusselung (9

© Beides

Klicken Sie abschlief3end auf ,Speichern®. Inr Meeting wurde nun angelegt.

Wir helfen Ihnen gerne weiter.
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1.2.  Uber den Zoom-Client T )
Im Client melden Sie sich Gber ,SSO“ mit Ihren HDS- Geben s e Kenmert Vergessen?
Daten an. R

() Ich méchte angemeldet bleiben

oder melden Sie sich an per

a [ G L]

550 Apple Google Facebook

< 5 () QO Suchen CleF ] =) Q
Home  TemChat Meetings  Kontakte Whiteboards

o '
Neues Meeting ~
& Einen Kalender hinzufiigen
Planen

Bildschirm freigeben

Der Button “Neues Meeting” entspricht der Ad-Hoc-Meeting-
Mdglichkeit Uber lhren persénlichen Meetingraum.

Meues Meeting ~

Uber “Beitreten” kénnen Sie an einem Meeting teilnehmen.

Beitreten
Um sich wiederholende Meetings anzulegen, klicken Sie auf
.Planen®.
Planen
4
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Ein Meeting Uber den Client anlegen

Indem Sie ein Meeting planen, organisieren Sie eine oder mehrere sich wiederholende

Veranstaltungen fir einen zukinftigen Zeitraum.

Meeting planen

Thema

'1 [ Workshop - Digital Marketing

Datum & Uhrzeit

(W

Meeting-1D

o Automatisch erzeugen { Personal-Meeting-ID 556 548 1118

2 [ 05/07/2023 v ] [ 1145 v | bis | 1215 v { 05/07/2023 ~ J
Zeitzone™: | Berlin ™ ‘
| Wiederkehrendes Meeting |

Sicherheit
Kenncode | 619812 @

4>

Warteraum
Nur vem Host zugelassene Benutzer kannen dem Meeting beitreten

|:I Mur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

(tn

o Erweiterte Verschlisselung @

Mur Benutzer, die dber den Einladungslink oder Kenncode verfigen, kinnen dem Meeting bei

H

() End-to-End-Verschlisselung (D

peten

Video

Host: Aktiv o Inaktiv Teilnehmer: Altiv o Inaktiv

Audio

! Telefon Computeraudio

Von Norwegen einwihlen Bearbeiten

Kalender

o OQutlook

Andere Kalender

o Audio des Telefons und Computers

g (s

1) Geben Sie lhrem Meeting einen aussagekraftigen Titel.

2) Hier kénnen Sie das Datum, die Uhrzeit und die geschatzte Dauer lhres Termins
festlegen. Sollte es sich um einen wiederkehrenden Termin handeln, fallt dieser

Schritt weg.

Wir helfen Ihnen gerne weiter.
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3) Planen Sie einen wiederkehrenden Termin, so miissen Sie zusatzlich in dem
entsprechendem Feld ein Hakchen setzen. Der Rhythmus der Wiederkehr kann
dabei , Taglich”, ,Wdchentlich” oder ,Monatlich” sein.

Wiederkehrendes Meeting Jede 3 Woche am Do, 7 Ereignis(se)

Wiederkehr | wichentlich v |

Wiederholen alle | 3 v | Wochen

Ereignet sich am S M D M o F s

Enddatum () ven  11/09/2022 -~ O nach | 7 W | Ereignisse

4) Im Punkt Sicherheit ist festgelegt, dass jedes Zoom-Meeting ein Kennwort oder
eine andere Sicherheitsoption erhalt:

e Kenncode: Diesen missen sie dann Ihren Teilnehmenden zur Verfligung
stellen. Achten sie hierbei darauf, dass nicht jede:r das Kennwort erhalt.
Wir empfehlen die Verbreitung per Stud.IP-Rundmail. Mehr Informationen
dazu finden Sie in Kapitel 3 dieser Anleitung.

e Warteraum: Alternativ kdnnen Sie einen Warteraum einrichten.
Teilnehmende gelangen mit dieser Option erst in den Warteraum und
mussen dann von lhnen in das eigentlich Meeting freigeschaltet werden.

e Nur berechtigte Nutzer kbnnen am Zoom-Meeting teilnehmen®: Wir raten
von der Option der Authentifizierung ab, denn ansonsten muss zwingend
ein Zoom-Account der Teilnehmenden vorhanden sein.

5) Hier kénnen Sie den Verschlisselungsgrad auswahlen. Die Standardeinstellung
ist ,Erweiterte Verschliisselung”. In diesem Fall wird die Ubertragung zwischen
dem Teilnehmenden und dem Zoom-Server verschliisselt. Bei Verwendung der
erweiterten/verstarkten Verschliisselung stehen alle bekannten und an der
Hochschule RheinMain freigeschalteten Zoom-Funktionen zur Verfligung. Die
erweiterte Verschliisselung sollte verwendet werden wenn Funktionen und
Zugangsmaoglichkeiten genutzt werden sollen, die mit der durchgehenden
Verschlisselung nicht mdglich sind.

Die ,Durchgehende Verschlisselung” wird fir die Besprechung sensibler bzw.
vertraulicher Daten empfohlen. Dabei handelt es sich um eine Ende-zu-Ende-
Verschliisselung, d.h. die Ubertragung wird zwischen den Teilnehmenden
verschlisselt. Es ist zu beachten, dass die Teilnahme an einem Meeting mit
dieser Einstellung ausschlieflich via Zoom Client mdglich ist (keine
Videokonferenzanlagen oder Webclients!) und maximal 200 Teilnehmende dem

Wir helfen Ihnen gerne weiter.
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Meeting beitreten kénnen. Auf3erdem kann die Funktion der Break-Out-Rooms
mit dieser Verschlisselung nicht genutzt werden.werden.

6) Wahlen Sie den Kalender aus, mit dem Zoom synchronisiert werden soll. So
kdnnen Sie Ihre Meetings aus lhrem Kalender starten oder daran teilnehmen.
Sobald Sie einen Kalender ausgewahlt haben, 6ffnet sich automatisch lhr
Outlook-Client, um den Einladungslink per E-Mail an lhre Gaste zu versenden.

7) Uber die ,Erweiterten Optionen* lassen sich zusatzliche Anpassungen
vornehmen. Besonders hervorzuheben ist die Mdglichkeit, einen alternativen
Moderator fiir die Sitzung zu benennen. Einen genauen Vergleich der
Berechtigungen von Host, Co-Host und alternativen Hosts finden Sie hier.

Erweiterte Optionen ~
() Teilnehmern die Erlaubnis geben, jederzeit beizutreten

[ Fan
() Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen

|_| Meeting automatisch aufzeichnen

|_| Genehmigen oder sperren Sie Eintrage fir Benutzer aus bestimmten Landern/Regionen

Alternative Moderatoren:

T

: jchn@company.com
 Alternativen Hosts das Hinzufiigen oder Bearbeiten van Umfragen erlauben
7
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1.3.  Uber Stud.IP

Um Zoom in lhre Stud.IP-Veranstaltung zu integrieren, missen Sie zunachst im Reiter
»Mehr..." ein Hakchen bei ,Zoom-Meetings" setzen.

Lehr- und Lernorganisation
() Mehr Funktionen

Ablaufplan @ B Anzeige aller Termine der gef. mit Tt

Kategorien

Lehr- und Lernorganisation
Kommunikation und Zusammenarbeit

[ Courseware % Leminhalte erstellen, verteilen und erleben
Inhalte und Aufgabenstellungen
Videohosting und Streaming
Sonstiges
Ansichten Dateien @ (7 Austausch von Dateien
#2 Alles aufklappen
§Z Alphabetische Anzeige ohne
Kategorien
[ Gradebook #= Noten- und Fortschrittserfassung (Gradebook)
Aktionen
¥ Werkzeugreihenfolge ndern
[ Informationen [i] Freie Gestaltung von Reiternamen und Inhalten durch Lehrende.
Audience-Response
8 QR-Code anzeigen
[ Planer B Kalender
Teilnehmende © B Liste aller Tei
Zoom-Meetings © ®x Anlegen und Verwalten von Zoom-Meetings

Anschlief3end wechseln Sie in den Zoom-Reiter und klicken auf ,Meeting erstellen”.

I 4) Vorlesung: Testkurs

Ubersicht Verwaltung Dateien Ablaufplan  Teilnehmende Blubber ILIAS Forum  Etherpad Mehr...

. . o Es wurden keine Zoom-Meetings fiir diese Veranstaltung gefunden.
Meetings

Aktionen

I'F Meeting erstellen I

(w] Meeting aus Zoom importieren
Audience-Response

% QR-Code anzeigen

Es 6ffnet sich ein zuséatzliches Fenster, in diesem Sie die Einstellungen fur Ihr Meeting
tatigen kdnnen.

Wir helfen Ihnen gerne weiter.
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Zoom-Meetings (&)}

Wie soll das Meeting angelegt werden?

Grunddaten

Tite

Im ersten Schritt werden Sie gefragt, wie das Zoom-Meeting angelegt werden soll. Hier
haben Sie zwei Auswahlmdglichkeiten.

e Meeting mit Veranstaltungsterminen verknipfen: Hier wird ein Meeting
angelegt, das als Termin automatisch den nachsten Veranstaltungstermin
gesetzt hat. Ist dieser Termin verstrichen, wird das Meeting automatisch auf den
nachsten Termin der Veranstaltung verschoben. Damit ist das Meeting also
immer aktuell.

e Meeting mit manuellem Termin: Hier legen Sie selbst fest, wann die Termine
und Zeiten des Meetings sein sollen. Sie haben die Wahl
zwischen einmal oder wdchentlich. Bei wochentlicher Wiederholung wird aus
Ihrem angegebenen Tag mit Uhrzeit automatisch der Wochentag fir die
Wiederholung errechnet und es werden Meetingtermine bis Vorlesungsende
angelegt.

Im néchsten Schritt kdnnen Sie Ihre Grunddaten verwalten. Hierzu zéhlen der Titel des
Meetings, ein Beschreibungstext und ein Passwort. Das Passwort wird automatisch
erzeugt, kann aber auch von lhnen geandert werden.

Im nachsten Abschnitt kdnnen Sie weitere Personen mit dem

Status Dozent oder Tutor als Co-Host lhres Meetings benennen. Wenn Sie ein Zoom-
Meeting erstellen, sind Sie automatisch Host. Wenn Sie keine weiteren Co-

Hosts benennen, diirfen nur Sie das Meeting starten. Dies ist besonders dann relevant,
wenn Sie in den Zoom-Einstellungen die Option , Teilnehmende dirfen den Raum vor
dem Host betreten” nicht aktiviert haben. Deshalb kann es sinnvoll sein, auch andere
Dozierende zu benennen.

Wir helfen Ihnen gerne weiter.
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HINWEIS:

Co-Host mussen in lhrer Veranstaltung den Status Dozent oder Tutor besitzen. Zudem

mussen sie sich bereits mindestens einmal in Zoom eingeloggt haben, sodass sie dem
System bekannt ist.

Als letzten Schritt dieser Einstellungen folgen noch die Zoom-Einstellungen. Hier
kdnnen Sie diverse Einstellungen fir das Zoom-Meeting treffen. Diese Auswahl kann
spater auch geandert werden.

Zoom-Einstellungen

[ Video starten, wenn ein Host den Raum betritt (J Video starten, wenn ein(e) Teilnehmer(in) den Raum betritt
O Teilnehmende diirfen den Raum vor dem Host betreten Teilnehmende beim Betreten automatisch stumm schalten
Warteraum aktivieren O Nur angemeldete Nutzer diirfen teilnehmen (keine Gaste)

|V Speichern | ‘ ¥ Abbrechen ‘

Klicken Sie anschlief3end auf ,Speichern®. Nun haben Sie lhr Zoom-Meeting angelegt
und es erscheint in der Ubersicht.

. Zoom-Meetings zu dieser Veranstaltung
i Titel Aktianen

L

Wissenshappen - “Erste Schritte mit Zoom X*

Aktionen )lD Teilnehmen
stellen

Die Grunddaten eines Meetings kdnnen Uber das Bearbeiten-Symbol in der Meeting-
Ubersicht gedndert werden. Wenn Sie ein Meeting l8schen méchten, klicken Sie auf
das Léschen-Symbol. Das Léschen und Bearbeiten von Meetings in Stud.IP ist nur fiir
Hosts und alternative Hosts mdglich.

10
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Zoom-Meetings @ b 4
Soll das Meeting wirklich geléscht werden?

[J Meeting nicht in Zoom, sondern nur in Stud.IP l8schen

" Lischen ¥ Abbrechen

Es gibt beim Léschen eines Meetings auch die Option, den Eintrag nur aus Stud.IP zu
entfernen, aber das Meeting in Zoom beizubehalten (z.B. um es in einer anderen
Veranstaltung zu importieren). In diesem Fall missen Sie den Haken an der

entsprechenden Stelle setzen.

11
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2.lhr personlicher Raum

Der personliche Raum eignet sich vor allem fiir ungeplante und spontane Treffen.
Diesen finden Sie auf der HSRM-Zoom X-Instanz im Reiter ,Veranstalten“ oder lber den
Client im Bereich ,Neues Meeting".

a I Hochschule RheinMain

Zoom Videokonferenzen

Q g @ ; 5
Q Suchen  Ctri+F [, =] o @ Q2 e
Home | TeamChat Meetings  Kontakte Whiteboards

00

Neues Meeting 8

Planen

Beitreten Mit einem Meeting verbinden

Workshop - Digital ... (-] [ starten

18:30 - 19:00

eitreten
. Meeting-ID: 643 2806 7810

Bildschirm freigeben

Veranstalten Personlichen Meetingraum offnen

Anmelden Mit der HDS-Benutzerkennung einloggen

) Einen Kalender hinzufiigen

| el A=

Browser Client

Hinweis: Ihr persénlicher Meetingraum ist ein dauerhaft flr Sie reservierter
Meetingraum, vergleichbar mit einem Biro. Der persénliche Meetingraum besitzt eine
feste Meeting-ID und ist immer Uber denselben Link zu erreichen, daher sollten Sie

diese Informationen nicht beliebig weitergeben. Nutzen Sie den Raum nur fiir Meetings
mit Personen, mit denen Sie sich regelmaf3ig treffen.

Um den Link zu Ihrem persénlichen Raum zu erhalten und weiterzuleiten, 6ffnen Sie ein
Meeting in Ihrem persénlichen Raum via Klick auf den Button ,Neues Meeting".

12
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Zoom Meeting von Marina Bencivenga

Aktiviert

Den Link zum Meeting, die (ggf. personliche) Meeting-ID und das Meeting-Passwort
kdnnen Sie einsehen, wenn Sie im Meetingraum auf das Info-Symbol oben links klicken.
Diese Informationen kdnnen Sie kopieren und per E-Mail an die Teilnehmenden
versenden, um sie einzuladen.

13
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3. Studierende einladen

3.1. Uber den Client

Um die Studierenden zu lhrem Meeting einzuladen, klicken Sie im Client zunachst auf
den Reiter ,Meeting®. Anschlief3end wéhlen Sie von der linken Side-Bar das relevante
Meeting aus und klicken abschlief3end auf ,Einladung kopieren®. Diesen Link k6nnen
Sie dann beispielsweise per Rundmail auf Stud.IP an lhre Studierenden weitergeben.

1.

o

2 Q2 5 .
Q) Suchen Ctrl+F f] ) [ 0] [ZJ (]
Home Team-Chat Meetings Kontakte Whiteboards

e Bevorstehend Aufgezeichnet

Workshop - Digital Marketing
K . . 1145 - 12115
Meine persanliche Meeting-1D (PMI)
Meeting-ID: 676 5480 8019 3

St

Morgen ’ \
m | %@ Einladung kopieren |

Workshop - Digital Marketing

# Bearbeiten \ | X Loschen |

11:45-12:15 Meeting-Einladung anzeigen

Meeting-ID: 676 5480 8019 2

3.2. Uber den Browser

Sobald Sie sich (iber den Browser anmelden, gelangen Sie auf die Ubersichtsseite Ihrer
Meetings. Klicken Sie auf den Titel des relevanten Meetings.

Profil

Meetings
N — Bevorstehende  Vorheriges  Privater Raum tingvorlagen
Personliche Kontakte [ B SwanTime to EndTime ]
Whiteboards
Heute
Aufzeichnungen
E— 06:30 PM - 07:00 PM | Workshop - Digital Marketing Bearbeiten Loschen
Occurrence 4 of 7 Meeting-1D: 643 2806 7810
Buchungskalender
Berichie Do., 3.Aug.

Kont fil
AT 06:30 PM - 07:00 PM Workshop - Digital Marketing

Anschlief3end gehen Sie auf das Kopieren-Symbol neben dem Einladungslink. Er
befindet sich nun in lhrer Zwischenablage und kann an die Studierenden weitergegeben
werden.

Kopieren Sie fir die Teilnehmenden diese drei Informationen:

e "Meeting-ID" (eine Ziffernfolge)

14
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e falls als Sicherheitsoption gewahlt: "Meeting-Passwort" (eine Ziffernfolge)
e Meeting-Link: hs-rm.zoom.us

Profil

Meine Meetings > Workshop - Digital Marketing* verwalten

Personliche Audiokonferenz
Personliche Kontakte

Thema

Whiteboards

Uhrzeit
Aufzeichnungen
Einstellungen Meeting-1D
Buchungskalender

Sicherheit
Berichie
Kontoprofil Einladungslink

Hinzufugen zu

Zoom Lernzentrum

Videotutorials Verschlusselung

Wissensdatenbank
Video

Audio

Details Umiragen/Quiziragen Befragung

Workshop - Digital Marketing

27.Juli 2023 06:30 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien
Jede Woche am Do

643 2806 7810

¥ Kenncode ****** Einblenden

https://hs-rm.zoom.us/i/643280678107pwd=bGd2SURPb21xe EIBZnBuUdi9iZUs2UT09 | Ty

[z Outlook Kalender (.ics)

Erweiterte Verschlisselung

Host aus

Teilnehmer aus

Telefon und Computeraudio
Einwahl aus Norwegen

'R Einladung kopieren Bearbeiten Loschen

Kopieren Sie fur die Teilnehmenden diese drei Informationen:

e "Meeting-ID" (eine Ziffernfolge)
e falls als Sicherheitsoption gewahlt: "Meeting-Passwort" (eine Ziffernfolge)
e Meeting-Link: hs-rm.zoom.us

3.3. Uber Stud.IP

Auch die Studierenden, die fiir diese Veranstaltung angemeldet sind, sehen dieses
Zoom-Meeting im Reiter Zoom.

Auch sie missen nur auf , Teilnehmen* klicken und kénnen somit ohne Passwort oder
zusatzlichen Link am Meeting teilnehmen.

I f') Vorlesung: Alles neu in Stud.IP 5 (SS 2023)

Ubersicht Teilnehmende Dateien Ablaufplan Blubber Aladdin  Wiki Courseware Vips CloCked ILIAS ForuPanDptu CoWriter  Bachelorarbeiten

. Zoom-Meetings zu dieser Veranstaltung
Meetings P

. Wissenshappen - "Erste Schritte mit Zoom X"
Nichster Termin: 01.09.2003 11:00

>|D Teilnehmen

Wir helfen Ihnen gerne weiter.

Sachgebiet V.1 | Didaktik und Digitale Lehre

digitale-lehre@hs-rm.de

15

a Hochschule RheinMain


https://uni-potsdam.zoom.us/###########
https://uni-potsdam.zoom.us/###########

Sitzung anlegen in Zoom X
Kurzanleitung flir Lehrende

An wen konnen Sie sich bei Fragen wenden?

Bei didaktischen Fragen zur Anwendung steht Ihnen das Team des Sachgebietes
Didaktik und Digitale Lehre zur Verfligung: digitale-lehre@hs-rm.de .

Bei technischen Problemen kdnnen Sie sich an das Service Desk des ITMZ wenden:
service-itmz@hs-rm.de

Wir helfen lhnen gerne weiter.
Sachgebiet V.1 | Didaktik und Digitale Lehre

E-Mail-Adresse: digitale-lehre@hs-rm.de
Service-Seite: https://www.hs-rm.de/ddl
Stud.IP-Veranstaltung ,Netzwerk digitale Lehre

@HSRM (Login mit HDS-Account): https://t1p.de/2v9t
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