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Blau: Bedienung innerhalb eines Meetings



1. Voraussetzungen und Download des Clients

* PC oder MAC mit aktuellstem Browser

» Headset (oder Lautsprecher und Mikrofon)
*  Webcam (nach Bedarf)

« Aktueller Browser

Zoom-Applikation installieren (wenn Sie zum ersten Mal Zoom nutzen):

1 Rufen Sie https://unibe-ch.zoom.us/ im Browser auf, @ laden Sie den Client herunter und installieren Sie die
Anwendung passend zu lhrem Betriebssystem (falls
b es nicht ohnehin erkannt wird)
Zoom Workplace flur Mac
b Version 6.7.0 (71075)
UNIVERSITAT Schalten Sie die gesamte Produktfamilie fiir die Zusammenarbeit frei, die in lhrem Zoom
BERN Meetings-Konto enthalten ist: Team-Chat, Whiteboard, Notizen und mehr.

JOIN Connect to a meeting in progress

Uni Bern - Video Conferencing

HOST Start a meeting

S 1 Configure your account

Download Client Uni Bern Support

Sollte der automatische Download und die Installation nicht funktionieren, konnen Sie dem untenstehenden Link folgen und
das passende Paket fur Ihr System auswahlen (Apple Macintosh oder Microsoft Windows) : https://zoom.us/download
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2. Anmeldung uber den Client (= App)

@ Wenn Sie die Applikation installiert haben, klicken @ Melden Sie sich mit lhrem Campusaccount im

Sie auf ,SSO" (Single Sign On) um sich Format VORNAME .NACHNAME @unibe.ch an.
anzumelden.

zoom
Workplace o & &) td &

Dokumente Whiteboards Clips

Anmelden

200Mm v Vorname.Nachname@unibe.ch

Workplace

Sie konnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

E-Mail-Adresse oder Telefonnummer Zuriick m

By using the M365 and Azure services, you agree to the
Q q J directives and policies of the University of Bern.
Legal Collection

Sie haben kein Konto? Jetzt registrierer UniBE Service Portal

@ Sollten Sie nach der Unternehmens-Domain Z00M.US
gefragt werden, geben Sie unibe-ch ein

Fortfahren



3. Starten aus dem Browser

D Wenn Sie die Applikation aus dem Browser

starten, melden Sie sich uber SSO an. ® Auf Aufforderung erlauben Sie die Ausfiihrung der App

b
UNIVERSITAT
BERN

Uni Bern - Video Conferencing

Darf diese Seite ,zoom.us.app” 6ffnen?

J Connect to a meeting in progress
Abbrechen Erlaubd
Start a meeting
SIGN IN Configure your account

@ Sie befinden sich dann in Inrem persénlichen Zoom-Portal. Von dort kénnen Sie direkt ein Meeting ,hosten und
dieses starten (wahlweise mit oder ohne eingeschaltetem Video)

zoom Produkte Lésungen Ressourcen Abos und Preise Zeitplan  Beitreten 2 N

Mit ausgeschaltetem Video
|

| PERSONLICH Meetings

Mit eingeschaltetem Video .t Schulung abrufen

Profil

Nur Bildschirmfreigabe

Bevorstehend Vorheriges Privater Raum  Meetingvorlagen Umfragen/Quiz  ...c-.... S
e
Events




4. Ein Meeting aus der App beginnen

Wenn Sie die Anwendung gestartet haben, befinden Sie sich im Homebildschirm,

@ von wo Sie direkt ein Meeting in Inrem persénlichen Meetingraum starten kdnnen

@ Ausserdem kdnnen
Sie mit Klick auf lhren
G \ Avatar sehen, mit
welchem Account Sie
angemeldet sind

Worl ' =
Workplace Q Suchen ] B8 ) o6 6

Calendar Team-Chat

Reichel, Sibylle (ILUB)

In einem Kalenderereignis

Statusmeldung festlegen
~ |

o ! Arbeitsort Inaktiv

- Dienstag pofi

Abos und Abrechnung ) .
Heute, Dec 16 v und falls gewunscht

Nach Updates suchen ZUu elnem anderen
Entdecken Sie Neuerungen ACCO Unt wec hse|n
Mobile App herunterladen (Z B kon nen S|e an
i den Lizenzierten
Einstellungen Account WeChseln,
Konto hinzufiigen wenn Sie bereits mit
Abmelden einem Gratis-Account
e JR angemeldet waren)

Veranstalter: Reichel, Sibylle (ILUB)

Heute < >

Craggsi medi organisieren
Heute, Dec 16




5. Die wichtigsten Elemente der Benutzeroberflache im Uberblick

@ ©o05:11 v | Ansicht i

Zugeschaltete
Teilnehmer

Inhalte (Bildschirm,
- Fenster, Whiteboard,
Einladen... N Dateien) i

>- & @~ O B~ @B § O &

Video Teilnehmei Reagieren Hand heben Freigeben Host-Tools Beenden

Einladen oder

Einladungslink Chatfenster
kopieren ein-/ausblenden

Mikrofon/Video
ein-/ausschalten



6. Personen einladen

Passcode zu Ihrem Meeting alternativ auch

LT B
oy )
Oy
."'_" P

Einladen...

1 Klicken Sie in der Bedienleiste auf den Pfeil neben Teilnehmer,
um den Einladungslink zu kopieren.

@ Kopieren Sie den Link zu Inrem Meeting

@ Flgen Sie den Link z.B. in eine Mail, die Sie an |hre
Teilnehmenden versenden oder fugen Sie ihn in ILIAS

als Weblink ein.

® Sie erhalten den Link, sowie die Meeting-ID und den 9

uber den Informationsbutton in der Menduleiste (oder

unter ,Mehr®)

Beenden

* Erforderliche Angabe

Typ*

Titel des Weblinks / Titel
der Weblink-Sammlung *

Beschreibung

* Erforderliche Angabe

@ [ } [ =] Einladung - § h

Nachricht  Optionen

> @D‘V Aptos (Text.. «| 11« A A" | B | ISviSv | & = | «
Senden | Enfigen o F K U a x, ¥ £ZvAv E===
Von: <

v Option 1: Neuen Weblink anlegen

@) Einzelner Weblink

Ziel

() Weblink-5ammlung

An: teilnehmer@zoom-meeting
Cc:
Bee:

Betreff: | Einladung

https://unibe-ch.zoom.us/j/67693928697?pwd=n0sdKWNLMmBMzz2R5XaVRKkQq

(®) Externer Link

(L https:i/unibe-ch.zoom.us/j/6 72pwd=n0sdKWNLK XaV

() Interner Link

| Link zum Zoom-Meeting

4

Weblink anlegen  Abbrechen



7. Chatfunktion nutzen 4

Zoom Meeting von B B . -+ (4 X
@ Rufen Sie das Chatfenster tiber den Sprechblasenbutton auf.

Chat speichern

Sie an Alle *

Der Teilnehmer kann chatten mit:

\
6\ Hallo ZUSE Keiner

Host und Co-Hosts

—

Alle

gre @ e (D e

v Alle und jeder direkt

Teilnehmer Reagieren Hand

@ Anschliessend konnen Sie im Chatfenster Text eingeben und
mit Return versenden

©

oder eine Datei auswahlen

@ Sie konnen auch bestimmen, wer mit wem chatten kann,
indem Sie auf die drei Punktchen klicken

& Wer kann lhre Nachrichten sehen?

An: Alle

ITippen Sie {3 Nachricht hier...

X
Beenden



8. Inhalte teilen (Bildschirm, Fenster, Whiteboard, Datei)

@ Wenn Sie der App (beim ersten Aufruf) in den Systemeinstellungen die Erlaubnis gegeben haben, auf den
Bildschirm zuzugreifen, konnen Sie mittels Klick auf das Symbol ,Bildschirm freigeben® unten, (mehr als nur) den
Bildschirm teilen. Sollte das nicht funktionieren, mussen Sie ggf. nochmals in der Systemsteuerung lhres
Computers den Zugriff freigeben.

™

.}'.' _ ' < ' : . 2 Unter dem Reiter ,Bildschirme® konnen Sie den
: gesamten Desktop oder

@ - n - @ ® eine Anwendung durch Klick auswéahlen (z.B. eine
Powerpoint-Prasentation) und freigeben, damit sie fur
die Teilnehmenden sichtbar wird.

iand heben Freir - ben Host-Tools M

@ Ausserdem verbirgt sich unter dem Button : pyes
,2Jnterlagen® eine sehr nutzliche Funktion, mit der Gesarf59 Nchirm m—
Sie gemeinsam mit lhren Teilnehmern auf einem
Whiteboard oder in einem Notizblock £ ¥
zusammenarbeiten kdnnen. C deskon

Anwendungsfenster

Nur Inhalt

Uber der Schulter
o Freigabeoptionen

Ton freigeben v

Unterlagen

Fiir Videofreigabe optimieren (7

&

v Zoom-Fenster freigeben

¥ Symbolleiste und
Benachrichtigungen freigeben
osoft Teams (1)

¥ Sich wiederholende Fenster
fiir meine(n) freigegebenen
Bildschirm(e) vermeiden

h

Mic

Notizen

Freigeben




9.

@

@

Tonubertragung der Teilnehmenden verwalten

Sie als Host konnen den Teilnehmenden das Wort
erteilen oder entziehen. Die Einstellung finden Sie unter T I £y
,Teilnehmer verwalten“. o )Y ~
Teilb - mer

Sie konnen ,alle Teilnehmenden® mit einem Mausklick 1
,Stumm schalten®. Diese Einstellung bietet sich an, um
storende Hintergrundgerausche und unangenehme
Ruckkopplungen zu vermeiden.

Sie kdnnen auch bei jeder/m Teilnehmenden einzeln ,
das Mikrofon aktivieren oder deaktivieren. Tednehmer (3)

Sie konnen entscheiden, ob die Teilnehmenden selbst 6 | Reichel, Sibylle (ILUB) (Host, Ich)
diese Mute-Einstellung wieder rickgangig machen
kdnnen oder nicht und noch weitere Einstellungen . Teilnehmerin 1 (Gast)
vornehmen.

Allg. Aufhebung der Stummschaltung anfordern | T Testuser (Gast)

Alle beim Beitritt stummschalten
+ Ton fiir Beitritt und Verlassen abspielen
Meeting sperren 2
Warteraumfreigabe

Profilbilder ausblenden Einladen Alle stummschalten

Teilnehmern die Erlaubnis geben:
4 v Sich selbst die Stummschaltung aufheben
v Umbenennen
v Video starten

DA

Reagieren




10. Ein Seminar planen

Mochten Sie ein Zoom-Meeting mit Ihren Studierenden organisieren, dann gehen Sie wie folgt vor.

(@ Starten Sie die heruntergeladene
Anwendung und wahlen Sie auf dem
Homebildschirm der App die Funktion
“‘Kalender”.

@ Legen Sie Name und

Termin fur die Veranstaltung
fest. Zoom-Meeting von mir|

Abwesenheitsnotiz

@ Alle tbrigen Einstellungen
konnen Sie zunachst auf
Standard belassen

®© 161225 12:00 12:30

(die Einrichtung eines & Eingeladene Personen hinzufiiger
Warteraums wird bei Zoom Meeting v
offentlichen Meetings

empfohlen)

@ Klicken Sie zum
Erstellen des Meetings Kalender
auf ,speichern®.

® Das neu erstellte Meeting erscheint sowohl in Ihrem Kalender als auch
in Ihrer Meetingubersicht im Browser.

ZOO0OM  Produkte  Losungen  Ressourcen Abos und Preise Zeitp
PERSONLICH Meetlngs
Profil !
Bevorstehend Vorheriges Privater Raum  Meetingvorlagen Umfragen/Quiz |
Events

Personliche Kontakte Heute

/eranstalter: Reichel, Sibylle (ILUB) 12:00 - 12:30 Zoom-Meeting von

Meeting-1D:

16.12.25

Speichern




12. Ein Seminar starten

@ Wahlen Sie (wenn Sie wieder zuriick im Hauptmenii der App sind) den Reiter “Kalender”, um eine Ubersicht Ihrer
Kalndereintrage mit den angelegten Meetings zu erhalten,

@ Klicken Sie auf das gewiinschte Meeting, kopieren Sie den Einladungslink (oder die gesamte Einladung) und laden
Sie |hre Teilnehmenden via Malil ein.

oom =
\zNorkaace < ¢ Q Suchen  %®F

B — ——

& @ -
« <  Dezember2025 > » Zoom-Meeting von Sias. S o aas

(® Tuesday December 16, 12:00 - 12:30

(&) Starten

¢ 2

&2 Eingeladene

6 \

Zoom-Meeting von Reichel, Siby

@ Klicken Sie moglichst eine Weile vor der
angegebenen Zeit auf ,starten®, um lhren
Meetingraum zu betreten und fuhren Sie das

S e ——— Seminar durch.

Meeting ein.
An Zoom-Meeting teilnehmen

Zoom-Meeting von M S L 1012 Min

Starten  ---




13. Organisation

Videokonferenzen unterliegen anderen Regeln als Face-to-face Meetings.

Einerseits wird eine durch Technik Ubertragene Stimme oder ein Bild anders wahrgenommen als im realen Raum und
andererseits befindet sich jede/r Teilnehmende in einer individuell anderen Umgebung, die alle Sinne unterschiedlich
anspricht. Deshalb sind bei Videokonferenzen einige Besonderheiten zu beachten.

Man bendtigt Disziplin, Struktur und mehr Konzentration als wenn man sich real trifft.

Einige Massnahmen konnen helfen, dass ein Videomeeting erfolgreich verlauft:

@® © OO

Testen Sie die Technik im Vorfeld. Am besten mit jeder/m einzelnen Teilnehmenden.

Bestimmen Sie eine Person zur Leitung, die das Gesprach steuert, die in den Raum einladt und die die Sitzung
moderiert.

Wenn Sie die Moglichkeit haben, leiten Sie die Sitzung zu zweit. Im Idealfall gibt es eine vortragende Person und eine
zweite moderierende Person, die sich ganz auf die Organisation der Sitzung konzentriert.

Beziehen Sie den Chat mit in die Sitzung ein. Das kann entlasten.
Lassen Sie immer nur eine Person auf einmal sprechen.

* Nutzen Sie daftr die Funktion ,Hand heben® (alternativ kann man auch Zeichen im Chat absprechen, um sich zu
Wort zu melden).

+  Geben Sie das Mikrofon nur fur die sprechende Person frei.
* Behalten Sie den Chat im Auge, um evtl. auch schriftliche Beitrage vorzulesen.

Versuchen Sie mehr Abwechslung und Aktivierung als in Prasenz einzubauen. Die Aufmerksamkeit der Teilnehmenden
schweift allzu leicht vom Bildschirm ab, wenn ein noch so spannender Vortrag ,nur” vorgetragen wird.
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