Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

UNI

Kurzanleitung Buchung grol3er Meetings in Zoom mit bis

zu 1.000 Teilnehmern

Die Universitat verfugt Uber 2 Lizenzen fur Zoom-Videokonferenzen mit mehr als 300
Teilnehmenden. Mdéglich sind bis zu 1.000 Teilnehmer. Die Vergabe dieser Meetingrdume erfolgt

Uber HISIinOne.

Voraussetzungen:

o die Nutzung des Grol3raumes ist nur méglich, wenn Sie bereits tber eine personliche
Zoom-Lizenz zu lhrer Mailadresse verflgen

o die Nutzung der GroR3raum Lizenz sind Lehrenden vorbehalten, die ansonsten im Audimax
lehren und nachweislich mehr als 300 Teilnehmende zugelassen sind.

Wichtig: Wie beim Audi-Max — den haben wir auch nur 1x — gilt hier die Regel:

Nutzen Sie den Ihnen bereitgestellten Meetinglink ausschlieRlich im reservierten Zeitfenster.

Die gleiche Lizenz wird zu anderen ZeitrAumen von anderen Lehrenden genutzt. Dabei erhalt
jede Veranstaltung (egal ob einmalig oder wochentlich wiederkehrend) einen eigene Meeting ID,
einen eigenen Link und ein eigenes Passwort. Anders als beim Audi-Max konnen Sie also nicht
versehentlich in ein laufendes Meeting ,reinplatzen®, aber Sie blockieren ggfs. die Lizenz zum
falschen Zeitpunkt.

Zur Durchfuhrung und Steuerung des Meetings gilt wie sonst auch die Anleitung fir
Lehrende, siehe: https://www.rz.uni-freiburg.de/go/onlinelehremitzoom

Wenn Sie Uben mdchten, legen Sie sich bitte unter Ihrer eigenen Lizenz ein normales zoom-
Meeting an und machen Sie sich darin Uber ein Testmeeting mit der Handhabung vertraut.

FREIBURG


https://www.rz.uni-freiburg.de/go/onlinelehremitzoom

Meetingraum > 300 Teilnehmer beantragen

1. Bedarf melden

In HISInOne https://campus.uni-freiburg.de

1. Rufen Sie bitte die gewiinschte Lehrveranstaltung zur Bearbeitung auf mit dem Klick auf
das gelbe Stift-Symbol:
¢ in der Rolle Veranstaltungsmanagement oder Studiengangskoordination z.B. unter
dem MenUpunkt ,Lehrorganisation“ — ,Veranstaltungen, Prifungen und
Studienleistungen meiner Organisationseinheit*
e in der Rolle Lehrperson (nur als verantwortliche Lehrperson) unter dem MenUpunkt
.Lehrorganisation® — ,Meine Veranstaltungen, Prifungen und Studienleistungen®
2. Legen Sie dann im Reiter ,Termine & Rdume* einen Termin an. Es kann ein Einzel-, Block-
oder wochentlicher Termin sein. Anleitung mit Screenshots https://wiki.uni-
freiburg.de/campusmanagement/doku.php?id=hisinone:bearbeiten:exa:veranstaltung_termi
n_anlegen
3. Im angelegten Termin tragen Sie Vor- und Nachbereitungszeiten ein (mind. 30 Minuten
jeweils). Dazu klicken Sie auf die 1. Aktion ,Grunddaten der Terminserie bearbeiten®.
Anleitung mit Screenshots https://wiki.uni-
freiburg.de/campusmanagement/doku.php?id=hisinone:bearbeiten:exa:vor _nachbereitungs
zeit
4. Fragen Sie den Zoom-Raum an, indem Sie auf die Aktion ,Raum zuweisen® klicken. In der
geodffneten Maske wahlen Sie den Filter ,Freie verwaltete Rdume*® aus, tragen in der
Bezeichnung Zoom ein und klicken auf ,Suchen®. Wird der Zoom-Raum angezeigt, klicken
Sie auf die Aktion ,Raum anfragen® vor der Raumbezeichnung. Anleitung mit Screenshots
https://wiki.uni-
freiburg.de/campusmanagement/doku.php?id=hisinone:bearbeiten:exa:raumanfrage stelle
n
5. Wird der Zoom-Raum mit diesen Sucheinstellungen nicht gefunden, ist er belegt. Im
Raumbelegungsplan kénnen Sie nach freien Slots schauen. Bei Bedarf kontaktieren Sie
bitte raumbuchung@rz.uni-freiburg.de.

Wichtig: In der Raumanfrage geben Sie bitte den Zoom-Account (Mailadresse der Lehrperson) an.
Dazu klicken Sie beim Termin auf den gelben Punkt und tragen im Feld ,Bemerkung® den Zoom-
Account (Mailadresse der Lehrperson) ein.

Ihre Raumanfrage wird zeitnah bearbeitet. Der/die Raumanfragesteller/in erhalt dabei eine
automatische Email-Benachrichtigung.
Zusatzlich erhalten Sie eine Einladung zum Zoom-Meeting per Mail (siehe Abb. 1):
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Rechenzentrum Raumbuchung (raumbuchung@rz.uni-freiburg.de) hat Sie als alternativen

Host zu einem Zoom-Meeting eingeladen.

Therna des Mein Meeting
Meetings:

hteetinguhrzeit: 5 hlai 2020 08:00 PR Amsterdam, Betlin, Rom, Stockholm, Wien
Jede Woche am Di, Sa
5. hai 2020 08:00 P
9 Mai 2020 08:00 PR
12, hai. 2020 03:00 Phi
16 Mai 2020 08:00 Ph
19, Wai. 2020 02:00 Ph
23 Wi 2020 08:00 P
26, hiai. 2020 02:00 P
30 i 2020 08:00 P
2.Jun. 2020 02:00 P
G.Jun 2020 08:00 P
9.Jun. 2020 02:00 P
13, Jun 2020 08:00 P
16.Jun. 2020 08:00 P

Laden Sie die folgenden iCalendar-Dateien (.ics) herunter und impartieren Sie sie in Thr

Kalendersystem.

Zu Kalender hinzufiigen  Au Google Kalender hinzufiigen  £u Yahoo Kalender hinzufiigen

Meeting starten

Abbildung 1: Mailbenachrichtigung liber den gebuchten Meetingraum fiir bis zu 1000 Teilnehmende

Hinweis: Bitte verzichten Sie darauf, den blauen Knopf ,Meeting starten® direkt aus der Mail heraus
zu driicken, siehe Einleitung oben. Um Lizenzkonflikte zu vermeiden, diirfen sie Ihr ,Meeting > 300
TN“ nur in den angegebenen Zeitrdumen nutzen. Nutzen Sie die Funktion ,zu Kalender hinzufiigen®,
dann haben Sie in lhrem Kalender (z.B. Thunderbird oder Outlook) immer zu richtigen Zeit den
Kalendereintrag mit dem richtigen Link parat (siehe Abb. 2)

Zu dem lhnen direkt zugeschickten Link benétigen Sie kein separates Meeting Passwort, zoom
erkennt lhren Account, der dem Meeting als Moderator zugeordnet ist, wenn Sie sich anmelden.



[ Termin bearbeiten: Mein Meeting %

Termin Bearbeiten Ansicht  Einstellungen

&Speichern und schliefen aTeiInehmereinladen Privagphérev @Anhéngen mLﬁschen

Titel: Mein Meeting

Ort: | hittps:/funi-freiburg zoarn.us/j/9230859780

Kategorie: Keine ™~ Kalender: | meeting-92308597830
[ Ganztigig

Beginn: 05.05.2020 Y2000 T h

Ende: 05,05.2020 ¥oon0 =t

Wiederholt sich jeden Dienstag und Samstag
Wiederholen: | Benutzerdefiniert.., ab dern 05.05.2020 bis 16.06.2020
wan 20:00 bis 22:00.

Erinnerung: Benutzerdefiniert... ~ L 10 Minuten bewvar der Termin beginnt

Beschreibung: Anhdnge: Teilnehrner

Rechenzentrum Raurmbuchung [ddt Sie zu einern geplanten Zoom-Meeting ein,

Zoam-heeting beitreten
https:ffuni-freiburg.zoom,us/j/9230839780

teeting-|D: 923 0859 78
Passwort: 7P 777E505

[ Teilnehmer benachrichtigen (Q) ] Separate Einladung je Teilnehmer ] Gegenvorschlige verbieten

Abbildung 2: Termin im Kalender mit den Details (Links und Meeting-ID)

2. Teilnehmende informieren

Im Gegensatz zu lhnen bendétigen die Teilnehmenden ein Meeting-Passwort, um das Meeting zu
betreten.

Schauen Sie dazu z.B. in den Kalendertermin, der Ilhnen zugeschickt wurde. Dort finden Sie
jederzeit den Link zum Meeting und das Passwort flir Teilnehmende (Siehe Abb. 2)

Legen Sie diesen Link mit Meeting-Passwort z.B. in Ihrer ILIAS-Veranstaltung ab. Link und
Meeting-Passwort bleiben bei einer Terminserie das ganze Semester gleich.

Zur Durchfuihrung und Steuerung des Meetings gilt wie sonst auch die Anleitung fur Lehrende,
siehe: https://www.rz.uni-freiburg.de/go/onlinelehremitzoom

3. Hinweise zu Meetingaufzeichnungen

Aufzeichnungen sind, sofern erforderlich, nur dem Einverstéandnis aller Teilnehmenden erlaubt. Es
wird davon ausgegangen, dass die groRe Raumlizenz nur fir Veranstaltungen ohne
Teilnehmerinteraktion genutzt wird, also die Aufzeichnung auf den Vortrag einer
Lehrperson/Referenten beschrankt ist: Die Aufzeichnung umfasst nur das Screensharing der
Préasentation, das Audio des aktiven Sprechers und optional das Videobild des aktiven Sprechers.
Teilnehmende sind fir die Dauer der Aufzeichnung stummgeschaltet, haben Kameras deaktiviert.
Teilnehmende kdnnen wahrend des Vortrags Fragen im Chat stellen, der Chatverlauf wird in
Cloudaufzeichnungen nicht erfasst.
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) Alle sturmschalten ¥ Achten Sie bitte darauf, dass Sie wie im Leitfaden
fur Zoom-Meetings beschrieben vorgehen und alle
Alle, sowie neue Teilnehmer, werden stum mgeschaltet Teilnehmer in der Teilnehmerliste auf
~Stummschaltung stellen“, und die Option ,Den
Teilnehmenden gestatten, Ihre Stummschaltung
m Mein selbst aufzuheben® nicht anhaken, siehe Abb. 3.

AT

Damit ist sichergestellt, dass keine Teilnehmenden

Abbildung 3: Teilnehmer stummschalten fur Auf-
zeichnung

I)en Teilnehrnern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuhehen.

Sollten Sie im Anschluss an die Prasentation noch eine interaktive Fragerunde oder Diskussion mit
Audio/Videobeteiligung der Teilnehmenden vorsehen, stoppen Sie die Aufzeichnung, bevor Sie die
Stummschaltung Uber die Teilnehmerliste wieder aufheben. AnschlieRend kénnen die Teilnehmenden bei
Bedarf auch die Kamera aktivieren.

4. Aufzeichnungen runterladen und in ILIAS bereitstellen

Die Aufzeichnungen in der Cloud werden zu einer mp4-Datei konvertiert und der Host des Meetings wird nach
Ablauf der Konvertierung benachrichtigt. Der ,Host* sind in diesem Fall nicht Sie als Lehrperson, sondern der
Account der Raumbuchung im Rechenzentrum. Sobald die Konvertierung lhres Meetings erfolgt ist, erhalten
Sie per Mail eine Benachrichtigung von raumbuchung@rz.uni-freiburg.de mit einem Zugangslink zu ihrem
Moderatoren-Account (Beispiel siehe Abb. 4).

Gesendet: Dienstag, 5. Mai 2020 18:15
An: raum buchung@rz, uni-freiburg, de
Betreff: Cloud-2ufzeichnung - Test ist nun verflghar

Halla Rechenzentrum Raumbuchung,

Ihre Cloud-Aufzeichnung ist nun verflghbar,
Cloud Aufzeichnungen automatisch geldscht, nachdem sie gespeichert wurden fir 30 days,

Thema: Test
Datum: 5.hai.2020 06:12 P Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Mur fir Maoderatoren, klicken Sie hier und sehen die Aufnahmedetails an (Zuseher kdnnen nicht auf diese Seite zugreifen):
https://uni-freiburg.zoom.us/recording/detail Ymeeting_id=vIHnhOodQT CUSESKOPE%30%3D

Bitte laden Sie die Aufzeichnung innerhalkb der nachsten 30 Tage runter und stellen diese in ILIAS ein, wie im Leitfaden beschrieben:
bttps: /A z uni-freiburg de/go fonlinelehremitzoom

Abbildung 4: Mailbenachrichtigung mit Link fir Moderator zur Aufzeichnung

Folgen Sie diesem Link fir Moderatoren, loggen sich an der zoom-Oberflache an und laden die Aufzeichnung
herunter (siehe Abb. 5).
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Test »
5.Mai.2020 06:12 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien 1D: 946-7346-2411

1 total views « 1 total downloads Recording Analytics

Aufzeichnung 1
1 Datei 645 KB

# Herunterladen (1 Datei) @ Gemeinsamen Link kopieren

U

Geteilter Bildschirm mit Sprecheransicht

Abbildung 5: Download der Aufzeichnung

Befolgen Sie abschlieBend wieder die Schritte aus dem Zoom-Leitfaden fir Lehrende, wie Sie lhre

Aufzeichnung anschlief3end in ILIAS zur Verfligung stellen.

Aufzeichnungen in der Zoom Cloud werden automatisch nach 30 Tagen geldscht.
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