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Einfihrung

Um die Durchfiihrung von Videokonferenzen und Online-Meetings im universitaren Alltag in
allen Bereichen der Forschung, Lehre, Weiterbildung und Verwaltung, insbesondere auch
fur groRBere Gruppen, zu ermdglichen, stellt die Universitat Freiburg das Video-
konferenzsystem ZOOM in der Variante ZOOM-X zur Verfigung. ZOOM-X ist ein
cloudbasierter Dienst, der von der Deutschen Telekom gehostet wird und bei dem alle
personenbezogenen Daten der Nutzerinnen und Nutzer in Deutschland verbleiben. ZOOM-
X (im Folgenden ZOOM genannt) bietet die Moglichkeit, Lehrveranstaltungen mit bis zu 300
Studierenden online durchzufihren. Dieses Dokument beschreibt das Vorgehen fir die
Durchfiihrung eines Meetings, einer Vorlesung oder eines groReren Seminars mit optionaler

Aufzeichnung und der Ermadglichung von Interaktionen mit den Teilnehmenden.

Hinweis: Sofern eine zuverlassige und storungsfreie Durchfihrung mit einem von der
Universitat Freiburg selbst betriebenen Informations- und Kommunikationssystem nicht
gewahrleistet werden kann, besteht die Méglichkeit, das im Auftrag der Universitat Freiburg
betriebene Videokommunikationssystem ZOOM auch fir Prifungsszenarien zu nutzen.
Bitte beachten Sie die Richtlinien zur Nutzung von ZOOM an der Universitat Freiburg sowie

die Hinweise zur Datenverarbeitung:

Richtlinie zur Nutzung von ZOOM:

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

Information Uber die Datenverarbeitung:

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

Eine Ubersicht Uber alle Webkonferenzsysteme der Universitat Freiburg finden Sie in
unserem ,Werkzeugkasten digitale Lehre® auf ILIAS unter folgender Adresse:

https://ilias.uni-freiburg.de/goto.php?target=wiki wpage 14560 1229029
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An der Universitat Freiburg wird ZOOM insbesondere in zwei Szenarien! eingesetzt. Hierbei
erfolgt eine maoglichst datensparsame Verwendung. Bitte beachten Sie insbesondere die

Vorgaben zum Thema Aufzeichnung.

Szenario A: Online-Vorlesung

Dieses Szenario besteht in der Regel aus zwei Teilen: Im Vortragsteil tragt die Lehrperson
ihren Vorlesungsstoff vor. Studierende kénnen sich tber den Chat oder Uber Umfragen
beteiligen, sofern die Lehrperson dies vorsieht und die Nutzung dieser Tools erlaubt. Die

Teilnehmenden sollen in dieser Phase weder ihr Mikrofon noch ihre Kamera einschalten.

Die Lehrperson kann alle Teilnehmer-Mikrofone deaktivieren (siehe unten). Dies erméglicht
es Lehrpersonen, den Vortragsteil aufzuzeichnen. Die Aufzeichnung umfasst in diesem Fall
nur den Ton und die Folien und optional zusatzlich das Kamerabild der Lehrperson. Die
Aufzeichnung kann nach Abschluss des Meetings in ILIAS bereitgestellt werden. Im zweiten

Teil, nach der Beendigung der Aufzeichnung, kénnen die Teilnehmenden je nach Setting,

das die Lehrperson festlegt, in einer Fragerunde oder Diskussion auf eigenen Wunsch das

Wort per Mikrofon erhalten und / oder ihre Kamera einschalten.

Szenario B: Online-Seminare

Online-Seminare, die Uber ZOOM abgehalten werden, dirfen aus Grinden des
Datenschutzes der Studierenden nicht aufgezeichnet werden. Online-Seminare
ermdglichen es Lehrenden, einen Online-Raum in seminarartigen Lehrszenarien
gemeinsam mit Studierenden zu nutzen. In diesen Online-Seminaren kodnnen alle
Teilnehmenden auf freiwilliger Basis per Audio und auf Wunsch auch per Kamera
teilnehmen. Je nach Ablauf (vom Vortragenden festgelegt) haben die Teilnehmenden auch
die Moglichkeit, Inhalte vom eigenen Rechner per Bildschirmfreigabe zu zeigen. Auf einem
Whiteboard oder per Kommentarfunktion auf der Bildschirmfreigabe kdnnen alle mit
einfachen Zeichenwerkzeugen Anmerkungen vornehmen. Fir Gruppenarbeitsphasen kann
ein Seminar wahrend der Durchfihrung in sogenannte Breakout-Raume flr temporére
Kleingruppen aufgeteilt werden. Die Vortragenden werden dabei durch Moderations-

werkzeuge unterstutzt.

1 Seit dem 29.01.2021 kommt ZOOM neben Lehrveranstaltungen auch als Werkzeug zur Umsetzung von Videoaufsicht bei Online-
Prifungen zum Einsatz, siehe separater Leitfaden: https://ilias.uni- freiburg.de/goto.php?target=file_2011679_download
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Erste Schritte

Die folgende Anleitung geht davon aus, dass Sie vom Rechenzentrum der Universitat
Freiburg eine ZOOM-Lizenz erhalten haben und Ihren Account aktiviert haben. Im
Folgenden wird von den Standardeinstellungen dieser lizenzierten Accounts ausgegangen.
Unabhangig davon angelegte private oder personliche Accounts kdnnen in ihren Funktions-

und Einstellungsmdglichkeiten hiervon abweichen.

ZOOM ist ein Meeting-Dienst. Im weiteren Text wird daher immer dann, wenn es um

Einstellungen von ZOOM geht, der Begriff ,Meeting”“ verwendet.

Client installieren

Fur die Durchfihrung einer Online-Veranstaltung wird die Installation und Nutzung des
ZOOM-Clients auf Seiten der Vortragenden empfohlen. Mit dem Client kénnen Sie alle
ZOOM-Funktionalitdten nutzen und das Meeting komfortabel steuern. Bitte stellen Sie dabei
sicher, dass Sie jeweils die aktuellste Version verwenden. Derzeit ist dies mindestens die
Version 6.x. Den Download finden Sie auf der folgenden Seite:

https://uni-freiburqg.zoom.us/download

Weitere Informationen zum Download der Clients erhalten Sie unter folgender Adresse:

https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362233-Wo-lade-ich-die-neueste-Version-

herunter-

Studierende benétigen den Client nicht. Sie kdnnen Uber einen aktuellen Browser
teilnehmen, indem Sie den Link mit dem Passwort-Hash verwenden oder die Meeting ID

und das Meeting-Passwort eingeben.

Die Leitfaden fur Studierende sind unter den folgenden Links zu finden:

https://www.rz.uni-freiburg.de/go/onlineteilnahmezoom (deutsch)

https://www.rz.uni-freiburg.de/go/zoomguideforstudents (English)
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Bitte hinterlegen Sie den Link zum jeweiligen Leitfaden in Ihrem ILIAS-Kurs, damit die

Studierenden immer auf die aktuellste Version zugreifen kbnnen.

Einstellungen im Profil vornehmen

Rufen Sie die Webseite https://uni-freiburg.zoom.us auf, und melden Sie sich mit dem

Account an, fur den Sie vom Rechenzentrum eine Lizenz erhalten haben.

Wichtige Einstellungen vor der Planung einer Online-Veranstaltung

Die Universitat Freiburg hat bereits einige Sicherheitseinstellungen vorgenommen. Einige
dieser Einstellungen konnen von lhnen geandert werden, andere sind aus
Datenschutzgriinden vor Anderungen geschiitzt. Mit einem Klick auf ,Einstellungen® in
Ihrem Kontoprofil (linke Navigationsleiste) konnen Sie grundlegende Voreinstellungen fir
Ihre Online-Veranstaltungen vornehmen. Diese Einstellungen muissen Sie nur einmal

vornehmen. Sie gelten nach dem Speichern fir alle kiinftig durchgefuihrten Meetings.

Einstellungen fir optionale Aufzeichnungen (nur Vorlesungen!)

Eine Aufzeichnung von Vorlesungsteilen (nur Lehrperson und Vortrag!) erméglicht es
Studierenden, die nicht an der Live-Veranstaltung teilnehmen konnten, nachtraglich auf die
Inhalte der Vorlesung zuzugreifen. Die Aufzeichnung kann von der Lehrperson, kontrolliert
Uber ILIAS, dem eingeschrankten Nutzerkreis der Vorlesung zur Verfigung gestellt und

jederzeit wieder geléscht werden.

Sie haben die Mdglichkeit, eine Live-Sitzung lokal auf lnrem Rechner oder in der Cloud (auf

dem ZOOM-Server — bevorzugte Einstellung) aufzuzeichnen.
Achtung: Bei der lokalen Aufzeichnung kann nicht verhindert werden, dass versehentlich

eingeschaltete Videobilder von Studierenden aufgezeichnet werden, da immer auch die

,Galerieansicht* mitgeschnitten wird, bei der alle eingeschalteten Videos sichtbar sind.
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Fur Veranstaltungsformate, wie z.B. Vorlesungen, die im Wesentlichen nur aus einem
Vortrag der Lehrperson bestehen und bei denen die Teilnehmenden passiv zuhdren, ist die
Aufzeichnung in der ZOOM-Cloud dringend empfohlen, da hier zusatzliche Einstellungen
vorgenommen werden konnen. So konnen beispielsweise die Galerieansicht der

zugeschalteten Teilnehmenden sowie der Chatverlauf nachtraglich ausgeblendet werden.

Die in Abbildung 1 (auf der nachsten Seite) dargestellten Einstellungen werden
dringend empfohlen, um die unbeabsichtigte Aufzeichnung personenbezogener

Daten Dritter zu verhindern.

Prifen Sie daher bitte Ihre Einstellungen sorgféltig und informieren Sie die Teilnehmenden
immer bevor Sie eine Aufzeichnung starten — insbesondere Uber die Art der Aufzeichnung

und Uber die anschlieende Verwendung.

Bitte nehmen Sie die Einstellungen fir die Aufzeichnung in der Cloud uber die Web-
oberflache vor. Loggen Sie sich hierfir mit lhren Account-Daten unter der bekannten

Adresse https://uni-freiburg.zoom.us/ ein. Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf

,Einstellungen® und anschliefend auf ,Aufzeichnung®. Bitte Gbernehmen Sie die in der
Abbildung 1 dargestellten Einstellungen, und bestéatigen Sie anschlielRend mit ,Speichern®.
Die Cloud-Aufzeichnung ist in der Standardeinstellung deaktiviert und muss von
Ihnen einmalig aktiviert werden. Wenn Sie mochten, kénnen Sie zusatzlich die Einstellung
»2Aufzeichnung lokal“ deaktivieren, damit Sie im Meeting nur die Cloudaufzeichnung als
Option angeboten bekommen und sich nicht versehentlich fir die falsche
Aufzeichnungsmethode entscheiden. Sie kdnnen die Einstellungen vor der Planung eines

Meetings jederzeit anpassen.
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PERSONLICH < Al Companion Allgemein Meeting Auizeichnung Calendar

Profil |

Aufzeichnung
Meetings

Cloud-Aufzeichnung @
Personliche Audiokonferenz

Zulassen, dass Hosts Folgendes in der Cloud aufzeichnen

Personliche Kontakie
Zoom Meeting

Personliche Geréte Zoom Webinar

Whiteboards Cloud recording setting

Notizen Aktiven Sprecher mit freigegebenem Bildschirm aufzeichnen
(7] Galerieansicht mit freigegebenem Bildschirm aufzeichnen @

Umfragen

[ Aktiven Sprecher, Galerieansicht und freigegebenen Bildschirm einzeln
. i aufzeichnen

Recordings & Transcripts -
(] Nur Tondateien aufzeichnen
Clips [ Die Verdolmetschung aufzeichnen

|_| Chatnachrichten vom Meeting/Webinar speichern

Buchungskalender

Erweiterte Einstellungen fiir Cloudaufzeichnung
Einstellungen

[_| Figen Sie der Aufzeichnung einen Zeitstempel hinzu (7)

Berichte ] Namen der Teilnehmer in der Aufzeichnung anzeigen

v

Miniaturansichten bei Freigabe aufzeichnen (7)

[_J Fur Videoeditor von Dritten die Aufzeichnung optimieren (%)

[ Audiotranskript erstellen @)

[_] Rednerchat in Aufzeichnung speichern (7)

[_] Speichern Sie wahrend des Meetings/Webinars freigegebene
Abstimmungsergebnisse @
[ untertitel als VTT-Datei speichern @

[ ] Teilnehmer kbnnen den Host auffordern, die Cloud-Aufzeichnung zu starten

Speichern Abbrechen

Abbildung 1. Einstellung fur Cloud-Aufzeichnung

Zu den Einstellungen gilt es zu beachten:

+ Mit ,Aktiven Sprecher mit freigegebenem Bildschirm aufzeichnen® wird auch das
Videobild einer zweiten vortragenden Person aufgezeichnet. Diese muss nattrlich
vorher dartber informiert werden und ihr Einverstandnis geben. Wenn Sie die
Vorlesung nur alleine halten, hat diese Einstellung keine Auswirkung.

« Mit ,Miniaturansichten bei Freigabe aufzeichnen“ wird Ihr Videobild, bzw. Profilbild in
der Aufzeichnung neben den Folien angezeigt. Deaktivieren Sie diese Einstellung,
wenn Sie nur eine Aufzeichnung der Folien wiinschen.

* Eine Aufzeichnung der Chatnachrichten und der Galerieansicht soll explizit nicht
erfolgen, damit nicht versehentlich personenbezogene Daten aufgezeichnet werden.
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Unabhéngig von der Art der Aufzeichnung werden alle Teilnehmenden eines Meetings
sowohl akustisch als auch durch eine Bestatigungsmeldung uber den Beginn der
Aufzeichnung informiert. Teilnehmende, die mit der Aufzeichnung nicht einverstanden sind,

werden aktiv aufgefordert, das Meeting zu verlassen.

Die Aufzeichnungen sind in der ZOOM-Cloud nur tber Ihren Login (siehe Abbildung 1,
Mendeintrag links) verfligbar und werden nach 30 Tagen automatisch geldscht. Stellen Sie
sicher, dass Sie diese vor Ablauf der Frist in ILIAS hochgeladen haben (siehe Leitfaden S.

31). Sie kdnnen Aufzeichnungen jederzeit auch vorher manuell I6schen.

Ein Meeting planen

PERSONLICH

Profil

m » + &n Meering planen

Personliche Audiokonferenz

Personliche Kontakte

Um eine Online-Veranstaltung zu planen, legen Sie in ZOOM ein Meeting an. Fur eine
Vorlesung mussen Sie nicht jeden Termin einzeln planen, sondern kénnen diese einmalig

als Serie anlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache [+ Ein Meeting planen]. Sie finden diese in der linken

Navigationsleiste unter ,Meetings*

Im ersten Abschnitt (Abbildung 2 auf der nachsten Seite) benennen Sie das Meeting und

planen die Zeiten.
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Besprechung planen

Thema [ Mustervorlesung ]

+ Beschreibung hinzufiigen

wann [3 15.08. ] | 09:00 v | am
Dauer | 1 v | Std. | 30 « | min.
Zeitzone | (GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien v |

Wiederkehrendes Meeting Jede Woche am Mo, Mi

Wiederkehr | Wochentlich ~ |
Wiederholen alle | 1 v | Woche(n)
Ereignet sich am ] so Mo [ Di Mi (Do [(JFr (]sa
Enddatum (o] \.ron[ﬁ 26.09. ] () Mach 7

Abbildung 2: Meeting planen, Zeiteinstellungen

~ Wiederholungen

Uber ,Wiederkehrendes Meeting“ kénnen Sie eine Sitzung fir alle Termine des Semesters

verwenden. Wenn die Veranstaltung mehrere Termine in der Woche zu unterschiedlichen

Zeiten hat, kann dies nicht eingestellt werden, aber Sie kénnen den Meetingraum jederzeit

auch aulB3erhalb der geplanten Termine nutzen und starten.

Im zweiten Abschnitt regeln Sie den Zugang und (falls von Ihnen gewinscht) Vertretungs-

moglichkeiten.
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Registrierung [ Erforderlich

Vorlage | o |
Whiteboard [J whiteboard hinzufiigen
Sicherheit Kenncode [ ]

Nur Benutzer, die iber den Einladungslink oder Kenncode verfiigen, kinnen dem Meeting beitreten
Warteraum

MNur vom Host zugelassene Benutzer kinnen dem Meeting beitreten

[T Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich

Video Host () Ein © aus
Teilnehmer Ein . aus

Audio () Telefon  © Computeraudio () Beides

Optionen Ausblenden

[] Teilnenmern die Erlaubnis geben, jederzeit beizutreten

[} Fragen und Antworten
Teilnehmer bei Eintritt stumm schalten

[] Genehmigen oder sperren Sie Eintrage fiir Benutzer aus bestimmten Bereichen/Landern

Alternative Hosts

Alternativen Hosts das Hinzufugen oder Bearbeiten von Umfragen erlauben

Abbildung 3: Meeting planen, Einstellungen zur Durchfiihrung und zur Vertretung
Weitere wichtige Einstellungen:

» Setzen Sie nicht den Haken bei Registrierung. Teilnehmende sollen aus Griinden der
Datensparsamkeit auch ohne Registrierung unter einem selbstgewahlten Alias an
ZOOM-Meetings teilnehmen kénnen.

* Um zu verhindern, dass sich Unbefugte Zugang zu einem ZOOM-Meeting ver-
schaffen, wird automatisch ein Meeting-Passwort vergeben, das alle Teilnehmenden
beim Betreten des Meetingraums eingeben mussen. Sie kdnnen auch ein eigenes

Passwort festlegen.
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* In den Meeting-Optionen ist als Standard der ,Warteraum® aktiviert. Teilnehmende

werden dann in einem Warteraum gehalten, bis die Lehrperson im Meeting anwesend

ist und die Veranstaltung aktiv startet. Der Meetingraum kann somit aul3erhalb der

Veranstaltungszeiten nicht zweckentfremdet werden.

+ Bei ,Alternative Hosts” (erst sichtbar, nachdem Sie die ,weiteren Optionen®

eingeblendet haben) kbnnen Sie andere Accounts der Universitat Freiburg, die auch

fur ZOOM freigeschaltet sind, per Mailadresse angeben. Diese kénnen die Sitzung

als Vertretung fir Sie auch ohne Ihre Anwesenheit starten und durchfiihren.

* Klicken Sie auf [Speichern]. Der Link zum Meeting wird daraufhin generiert.

Einstellungen des Meetings Uberprifen, Link zum Meetingraum versenden oder auf
ILIAS bereitstellen

Im n&chsten Schritt (siehe Abbildung 4) werden die Zugangsdaten zum von Ilhnen

erzeugten Meetingraum angezeigt.

Thema

Uhrzeit

Meeting-1D

Sicherheit

Mustervorlesung

19.Aug. 09:00 AM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Jede Woche am Mo, Mi Alle Ereignisse anzeigen

¥ Kenncode ******= Einblenden

~ Warteraum

{ Einladungslink

https:/funi-freiburg.zoom-x.de/j/695582238547pwd=12Y PGF3Xi9mkyD2Nj12NRgj0iH37uz.1 Iy

Hinzufiigen zu

[J: Outlook-Kalender (.ics) @ Yahoo-Kalender

Abbildung 4: Meetingeinstellungen prufen und Einladungslink kommunizieren

Einladungslink: Uber diesen Link loggen sich die Studierenden in lhren Meetingraum ein.

Sie kénnen den Link Uber die nebenstehende Kopierfunktion in lhre Zwischenablage

kopieren und anschlieend in ILIAS zur Verfiigung stellen. Alternativ hierzu kdnnen Sie den

Link auch in eine E-Mail einfigen und versenden, z.B. Uber die Funktion ,Mail an alle
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Mitglieder® im ILIAS-Kursraum. Wichtig: Der Einladungslink enthalt einen Passwort-Hash.
Bitte kopieren Sie den Link daher immer vollstandig.

Der Link (mit direktem Passwort-Hash), die Meeting-ID und das Meeting-Passwort
sind unbedingt vertraulich zu behandeln und nur an den adressierten Teilnehmer-
kreis weiterzugeben. Stellen Sie diese Informationen nicht 6ffentlich ins Internet und
weisen Sie Ihre Teilnehmerinnen und Teilnehmer darauf hin, dies ebenfalls nicht zu

tun.

Wer uber die Informationen, den Link und das Meeting-Passwort verfugt kann an der Online-
Sitzung teilnehmen — bzw. in jedem Fall den Warteraum betreten. Wenn Sie den Verdacht
haben, dass das Meeting-Passwort in unbefugte Hande geraten ist, konnen Sie das Meeting
jederzeit bearbeiten und das Meeting-Passwort andern. Denken Sie in diesem Fall
unbedingt daran, lhren Teilnehmerinnen und Teilnehmern das neue Meeting-Passwort

rechtzeitig mitzuteilen, damit diese weiterhin an Ihrer Veranstaltung teilnehmen kénnen.

Teilnehmerinnen und Teilnehmer zur Veranstaltung einladen

Neues Objekt hinzufigen -

Organisation Audio / Video
5 Kategorielink 1 VimP
LJ Kurslink €@ Panopto
[ Ordner H Interaktives Video
‘ol sitzung (4) Mediacast
:= Objekteblock
= Y Content

Buchungspool
iz () Datei
An Gruppe

@ Weblink

S Gruppenlink

£ Inhaltsseite

/‘ 2

- | ermeannians

Damit die Studierenden an lhrer Veranstaltung teilnehmen kdnnen, bendtigen sie den Link
zum Meeting (siehe oben). Diesen missen Sie daher an geeigneter Stelle zur Verfiigung

stellen. Empfohlen wird, dies im zugehdorigen ILIAS-Kurs als Weblink zu tun.
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Wabhlen Sie hierzu im ILIAS-Kurs [Neues Objekt hinzufigen] und den Objekttyp ,Weblink"
aus. Tragen Sie den Link des ZOOM-Meetings ein, und vergeben Sie einen Titel fur die
Anzeige im Kurs, ggf. mit Verweis auf den Zeitpunkt des Meetings. In der Zusammen-
fassung geben Sie zusatzlich in der Beschreibung die Meeting-ID und das Meeting-

Passwort ein und informieren die Teilnehmenden z.B. mit folgendem Hinweis:

»Zur Teilnahme am ZOOM-Meeting nutzen Sie bitte den obenstehenden Link oder die
Meeting-ID 11111 22222 333 und das Meeting-Passwort: abc1234“. (siehe Abbildung 5)

v Option 1: Neuen Weblink anlegen

Typ * @ Einzelner Weblink
Ziel @ Externer Link

URL https:/funi-freiburg.zoom.us/example123

() Interner Link
(O Weblink-Sammlung

Titel des Weblinks / Titel der Web- Worlesung: Einfihrung in die Literaturwissenschaft | immer mittwochs um 11,13 Uhr
link-Sammlung *

Beschreibung Zur Teilnahme am ZOOM-Meeting nutzen Sie bitte den obenstehenden Link oder die Meeting-ID 11111 22222 33333 und das Mee-
ting-Passwort: abc1234",

£

* Erforderliche Angabe
Abbildung 5: Anlegen eines Weblinks im ILIAS-Kurs

Auf diesem Weg werden der Hinweistext, die Informationen und der hinterlegte Link nur den
eingeschriebenen Mitgliedern des ILIAS-Kurses angezeigt. Uber den Button ,Weblink

anlegen” ubernehmen Sie den Link in den Kurs. Der Link wird daraufhin angezeigt.

Bitte erstellen Sie in Ihrem ILIAS-Kurs auf die gleiche Weise einen zweiten Link zum ZOOM-
Leitfaden fur die Teilnehmenden, damit diese immer auf die aktuelle Version zugreifen

konnen.

Die Teilnehmenden gelangen Gber den Meeting-Link zur ZOOM-Oberflache. Sie erhalten
eine Aufforderung, dem Meeting entweder Uber den ZOOM-Client oder direkt Uber den
Browser beizutreten. In beiden Fallen missen sie das Meeting-Passwort eingeben, siehe

Leitfaden fur Studierende.
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Hinweis: Das Campus-Management-System (HISinOne) ist aufgrund der 6ffentlich einseh-
baren Beschreibungen kein geeigneter Ort, um Links zu Online-Meetings zu kommuni-
zieren. Wenn Sie ILIAS nicht verwenden, jedoch ein Anmeldeverfahren tGber HISinOne
nutzen, kénnen Sie die Funktion ,Mail an Teilnehmer” in HISinOne verwenden, um die

Einladungsinformationen aus Abbildung 4 an die angemeldeten Personen zu versenden.

Weitere Vorbereitungen einer Sitzung

Abstimmungen nutzen

Mit Abstimmungen kdnnen Online-Meetings interaktiver gestaltet werden. Sie kénnen
Abstimmungen vorab Uber die Weboberflache erstellen und wahrend des Online-Meetings
zum gewtunschten Zeitpunkt fir die Teilnehmenden einblenden. Beim Erstellen kénnen Sie
eine Abstimmung entweder einem bestimmten Meeting oder der Bibliothek zuordnen. Wenn
Sie sich fur die zweite Option entscheiden, koénnen Sie die Abstimmung in allen

bestehenden und zuklnftigen Meetings verwenden.

Um eine Abstimmung zu erstellen, loggen Sie sich bitte auf https://uni-freiburg.zoom.us/ ein.

Klicken Sie in der linken Navigation auf ,Meetings“ und dann auf den Titel Ihres Meetings.

Klicken Sie auf ,Umfragen / Quizfragen® > [+ Erstellen], siehe Abbildung 6

Abbildung 6a: Anlegen einer Abstimmung

Hinweis: Wenn Sie noch keine Meetings erstellt haben, kénnen Sie lhre Abstimmung auch
direkt in der Bibliothek erstellen, siehe Abbildung 6b auf der folgenden Seite.

Die weiteren Schritte:
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+ Geben Sie der Abstimmung einen Titel

* Neben Single- und Multiple-Choice stehen Ihnen weitere Fragetypen zur Verfigung.

* Geben Sie den Fragetext und moégliche Antwortmdglichkeiten ein.

» Sie kdnnen unten weitere Fragen hinzufligen. Eine Abstimmung kann aus einer oder
mehreren Fragen bestehen, die von den Teilnehmenden zu einem bestimmten
Zeitpunkt des Meetings gemeinsam beantwortet werden sollen.

* Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf ,Speichern®.

» Sie kénnen nun entscheiden, ob die Abstimmung nur fir das aktuell ausgewahite
Meeting oder (Uber die Bibliothek) fur alle Inre Meetings gelten soll. Abstimmungen,
die einem bestimmten Meeting zugeordnet sind, kdnnen auch nachtraglich in die

Bibliothek Ubertragen werden.

Alternativ zu diesem Verfahren kénnen Sie Abstimmungen auch direkt in der Bibliothek
erstellen. Diese finden Sie unter dem Navigationspunkt ,Umfragen > Abstimmungen und
Quiz®, siehe Abbildung 6b. Die so erstellten Abstimmungen stehen in allen lhren Meetings

zur Verfligung.

PERSONLICH
Umfragen

IFrEil Alle Typen  Umfragen [Abstimmungen und Quiz]

Meetings

Personliche Audiokonferenz Q Suche... | [ alle abstimmung... ~ =

Personliche Kontakte
Personliche Geréte
Whiteboards

Notizen

Abbildung 6b: Anlegen einer Abstimmung in Bibliothek

Tipp: Wenn Sie eine generische Umfrage mit ,Meine Antwort ist: A, B, C, D* vorbereiten
und entsprechende Fragen mit jeweils Antwortoptionen fir A, B, C, D in lhren PowerPoint-
Folien hinterlegen, kdnnen Sie auch spontan in der Veranstaltung zu einer beliebigen
Fragestellung mit diesem Tool arbeiten und dieselbe Umfrage mehrfach verwenden. Im
Meeting konnen Sie Abstimmungen schnell starten und aus der Liste vorbereiteter

Umfragen auswahlen:
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Host-Tools | Abstimmungen/Quiz Mehr

Durchflihrung eines Online-Meetings

Eigene Vorbereitung ca. 10 Minuten vorher

Betreten Sie das Meeting Uber den Link in Inrem ZOOM-Konto (= Meetings). Wenn Sie den
ZOOM-Client installiert haben, sehen Sie den Link zum geplanten Meeting und kénnen das
Meeting direkt dort starten. Sie werden automatisch eingeloggt und gelangen direkt in den

Meetingraum.

Teilnehmende, die zur vereinbarten Zeit dem Link folgen und das richtige Passwort

eingeben, werden im Warteraum gehalten:

Anzeige im Warteraum fur Teilnehmende

Wenn Sie den Link selbst aufrufen und ebenfalls nur in den Warteraum gelangen, waren

Sie nicht eingeloggt. Bitte loggen Sie sich zuerst auf https://uni-freiburg.zoom.us oder im

ZOOM-Client ein und rufen Sie die Sitzung dann erneut auf.
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Beim Betreten werden Sie gefragt, ob Sie mit ,Computeraudio teilnehmen® mdchten.
Klicken Sie auf diese Schaltflache, um das Mikrofon und die Lautsprecher lhres Computers
oder Ihr Headset zu verwenden. Sie haben die Mdéglichkeit, Lautsprecher und Mikrofon zu
testen. Wenn Sie eine Hardware-Kombination zum ersten Mal verwenden, sollten Sie dies

tun, um sicherzustellen, dass die Konfiguration funktioniert.

Fur eine gute Audioqualitat ohne Ruckkopplungen wird die Verwendung eines Headsets
empfohlen. Vergewissern Sie sich, dass lhr Mikrofon sowohl in ZOOM, als auch am
Computer eingeschaltet ist. Sie befinden sich nun im Raum und erhalten ein Fenster wie in
Abbildung 7 (nachste Seite). Sofern sich bereits Teilnehmende im Warteraum befinden,

erhalt die Lehrperson eine entsprechende Meldung.

Tipp: Wenn Sie sich bei der Durchfihrung von einer weiteren Person unterstiitzen lassen
mochten, konnen Sie diese in der Warteliste bereits vorab in den Meetingraum ,Eintreten
lassen®. Sobald die Person im Raum ist, kbnnen Sie diese in der Teilnehmerliste zum ,Co-

Host“ hochstufen:

m Max Mustermann e -+ | Chat

Video-Start beantragen
Fixieren

Host erstellen

Zum Co-Host ernennen
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Mit einem Co-Host kdnnen Sie sich bei der Durchfiihrung einer Veranstaltung von einer
gleichberechtigten Person unterstitzen lassen. Diese hat im Raum die gleichen
Maoglichkeiten wie Sie und kann den eigenen Ton einschalten, um z.B. Fragen aus dem

Chat zu moderieren und in den Vortrag einzubringen.

Achtung: Verwenden Sie nicht die Option ,Host erstellen®, da Sie damit Ihre Rechte im
Meeting vollstandig an die andere Person abtreten. Sie selbst kdnnen das Meeting dann

nicht mehr steuern.

Tipp: Um einen reibungslosen Ablauf Ihres Online-Meetings sicherzustellen, empfehlen wir
Ihnen dringend, lhre Audio- und Video-Hardware (Headset, Mikrofon, Lautsprecher,
Webcam) vorab einmal mit einer anderen Person zu testen. Bitten Sie um Feedback, ob Sie

gut zu héren und zu sehen sind.

Abbildung 7: Das Meeting als Host im ZOOM-Client gestartet.

Bevor Sie die Teilnehmenden aus dem Warteraum eintreten lassen, sollten Sie einige
wichtige Vorbereitungen treffen. Ziel dieser Vorbereitungen ist es, souveran starten zu

kénnen und mogliche Stérungen des Vortrags zu vermeiden:

* |hr Bild und Ton sind beim Betreten des Raums deaktiviert. Starten Sie lhren Ton,
damit Sie zu horen sind und falls Sie es mochten zusatzlich auch lhre Webcam. Die
entsprechenden Schaltflachen befinden sich sowohl im ZOOM-Client als auch in der

Browser-Teilnahme immer unten links (siehe Abbildung 7).
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« Offnen Sie die Teilnehmerliste Uber den Button ,Teilnehmer‘ in der unteren
Steuerungsleiste (siehe Abbildung 8). Ist ZOOM im Vollbildmodus, wird die
Teilnehmerliste in einem separaten Fenster angezeigt. In der Teilnehmerliste sehen
Sie, wer am Meeting teilnimmt und wie viele Teilnehmende sich aktuell im Warteraum

befinden.

Abbildung 8: Teilnehmerliste und Warteraum 6ffnen

Hinweis zu Aufzeichnungen: Wenn lhre Veranstaltung zu Beginn einen Prasentationsteil
enthalt, bei dem die Teilnehmenden keine Audio- oder Videointeraktion haben und Fragen
nur per Chat stellen koénnen, kdénnen Sie diese falls gewlnscht aufzeichnen. Bitte
deaktivieren Sie vor Beginn der Aufzeichnung die Mikrofone der Teilnehmenden. Klicken

Sie hierzu unten in der Teilnehmerliste auf ,Alle stummschalten® (siehe Abbildung 8), es

erscheint ein Dialog:

m Zoom Workplace

Alle aktuellen und neuen Teilnehmer
stumm schalten

Erméglichen Sie es den Teilnehmern, selber ihre Stummschaltung
aufzuheben

CYE
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Entfernen Sie unbedingt den Haken bei ,,Ermoglichen Sie es den Teilnehmern, selber
ihre Stummschaltung aufzuheben®. Klicken Sie auf ,Ja“. So verhindern Sie, dass
Teilnehmende im Vortragsteil per Sprache stéren und versehentlich bei einer Aufzeichnung

aufgenommen wirden.

Als nachstes sollten Sie lhre Prasentation fir die Anzeige vorbereiten. Dazu 6ffnen Sie
wie gewohnt eine vorhandene PowerPoint- oder andere Datei (LibreOffice, Keynote, PDF)

auf lhrem Computer.

Tipp zu PowerPoint-Prasentationen: Damit Sie wéahrend des Vortrags noch die
Bedienelemente von ZOOM sehen konnen, starten Sie diese im Modus ,Ansicht durch ein
Individuum (Fenster)“. Diese Einstellung nehmen Sie in PowerPoint unter

,Bildschirmprasentation > Bildschirmpréasentation einrichten“ (siehe Abbildung 9) vor.

Abbildung 9: Einstellung in PowerPoint: Bildschirmprasentation-Ansicht durch ein

Individuum (Fenster)
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Anschlie3end konnen Sie die Bildschirmprasentation wie gewohnt starten. Sie wird nun in
einem Fenster statt im Vollbildmodus geoffnet.

Freigabe im ZOOM-Meeting aktivieren und Prasentation Gbertragen

n -

Freigeben

Bitte geben Sie die Bildschirmprasentation in ZOOM frei. Klicken Sie dazu in der

Steuerungsleiste auf ,Freigeben®.

Sie sehen nun eine Vorschau aller gedffneten Fenster und weitere Moglichkeiten den
Bildschirm zu teilen. Wéahlen Sie das PowerPoint-Fenster aus, und klicken Sie im Dialog
unten rechts auf ,Freigeben®. Das PowerPoint-Fenster erhalt einen grinen Rahmen (siehe
Abbildung 10). Je nach Einstellung bleibt die ZOOM-Steuerleiste am unteren Bildschirm-
rand. Sie kann aber auch nach oben verschoben werden.

Sie koénnen die Bildschirmfreigabe jederzeit beenden, um z.B. einen anderen Inhalt zu

zeigen. Klicken Sie dazu oben auf die rote Schaltflache ,Freigabe stoppen®.

Tipp: Unter folgender Adresse finden Sie in englischer Sprache weitere Informationen und
Maglichkeiten zur Bildschirmfreigabe, z.B. zum Teilen einer Bildschirmansicht bei mehreren
angeschlossenen Monitoren:
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203395347-Screen-Sharing-a-
PowerPointPresentation#h eb8ba928-2a24-41fd-acla-57d4d65326a5

Neben Folien kénnen Sie auch den gesamten Bildschirm oder die Anzeige anderer
Programme freigeben. Sie kdnnen auch Ihr iPhone oder iPad oder ein interaktives
Whiteboard freigeben.
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Abbildung 10: Ubertragung einer PowerPoint-Prasentation in einem Fenster (griiner
Rahmen) im ZOOM-Client.

Wenn Sie eine zweite Kamera angeschlossen haben, konnen Sie die Ubertragung tiber
.Freigeben > Erweitert > Zweite Kamera“ starten — zusatzlich zu Ihrer Webcam. Die zweite
Kamera kénnen Sie z.B. fiir die Ubertragung eines Versuchsaufbaus verwenden, auch der

Einsatz einer Dokumentenkamera ist moglich.

Alternativ hierzu kénnen Sie wahrend einer laufenden Ubertragung (iber ,Video > Kamera
auswahlen® per Drop-Down-MenU ein anderes Gerat auswéhlen. Dies eignet sich z.B. fur
die Ubertragung einer Rechenaufgabe, wenn Sie lieber mit Papier und Stift arbeiten oder

kein Tablet angeschlossen haben.
Bei Aufzeichnungen: Kommentare durch Teilnehmende deaktivieren
In der Standardeinstellung kbnnen auch Teilnehmende lhre Bildschirmfreigabe kommen-

tieren und annotieren. Sie kdnnen dies deaktivieren, um mdgliche Stérungen zu vermeiden.

Sobald Sie die Freigabe gestartet haben, finden Sie die entsprechende Option im Meni
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,Mehr. Klicken Sie auf ,Beschriftung fur andere deaktivieren®. Sie kdnnen die Option

spater bei Bedarf an der gleichen Stelle wieder aktivieren.

g - & - @- @- n 2 S

Audio Teilnehmer Chat Freigeben Pause Kommentieren Meeting anzeigen Mehr
Breakout Sessions
Abstimmungen

Aufzeichnen

Beschriftung fir andere deaktivieren

Namen der Kommentatoren verbergen

Videopanel ausblenden

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden Ctrl+Alt+Shift+H

Computerton freigeben

Fir Videoclip optimieren

Abbildung 11: Annotieren durch Teilnehmende deaktivieren

Offnen Sie anschlieBend das Chat-Fenster iber den gleichnamigen Button in der
Steuerungsleiste. So konnen Sie auch wahrend des Vortrags die Fragen der
Teilnehmenden sehen. Dies ist besonders wichtig, wenn Sie das Meeting ohne Co-
Moderation durchfiihren. Tipp: Ordnen Sie alle Fenster so an, dass Sie alle gleichzeitig

sehen kénnen.

Sie haben nun alle Vorbereitungen abgeschlossen und kénnen die Studierenden aus dem
Warteraum eintreten lassen, um mit der Sitzung zu beginnen. Sie kbnnen die Studierenden
einzeln zulassen oder alle Wartenden auf Uber ,Alle zulassen“ auf einmal in den

Meetingraum eintreten lassen.

@ Teilnehmer (1) - | *

Warteraum (2) ~ MNachricht Alle zulassen

Max Mustermann [ELGE S REEEIME | Entfernen |

Student 123

23/36



Tipp: Behalten Sie die Teilnehmerliste im Blick. Mdglicherweise bitten verspétete Teil-

nehmerinnen oder Teilnehmer zu einem spateren Zeitpunkt um Einlass.

Vortragsteil der Vorlesung starten und (optional) Aufzeichnung starten

Falls gewinscht und mit den Teilnehmenden besprochen, kdnnen Sie nun die Aufzeichnung
starten, bevor Sie mit Ihrem Vortrag beginnen. Achtung: Bei Vorlesungen mit vielen
Teilnehmenden empfehlen wir dringend die Aufzeichnung in der Cloud unter
Berucksichtigung der Einstellungen und Hinweise auf Seite 5 dieses Leitfadens. Hierdurch

verhindern Sie, dass Teilnehmende versehentlich aufgezeichnet werden.

Starten Sie nun die Aufzeichnung:

Auf diesem Computer aufzeichnen Alt+R

In de d aufzeichnen Alt+C

Aufzeichnen Intelligente Aufzeichnung mit Al Companion aktivieren

Breakout Sessions
Whiteboard

3 Auf Standard zuriicksetzen

@ x

Die Option ,,In der Cloud aufzeichnen* fehlt?

Bitte prufen Sie Ihre Profileinstellungen, siehe Seite 5.

Dieses Meeting wird aufgezeichnet

Durch weitere Teilnahme am Meeting stimmen Sie der
Aufzeichnung zu.

Durch die fortgesetzte Teilnahme an diesem Meeting stimmen Sie

der Aufzeichnung dieses Meetings zu. Sie kénnen das Meeting

jetzt verlassen, wenn Sie nicht einverstanden sind, dass
miéglicherweise auch Beitrdge und Interaktionen lhrer Person mit
aufgezeichnet werden.

Meeting verlassen

Abbildung 13: Hinweis fur Teilnehmende, dass eine Aufzeichnung gestartet wurde.
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Aufzeichnungs-Hinweis fur Teilnehmende: Wenn Sie die Aufzeichnung starten, ertont fir
alle Teilnehmenden ein akustischer Hinweis ,Diese Sitzung wird aufgenommen®. Zuséatzlich
erhalten alle Teilnehmenden einen Hinweis. Sie kdnnen den Hinweis bestatigen oder (falls

sie mit der Aufzeichnung nicht einverstanden sind) das Meeting verlassen.

Zusétzlich wird eine laufende Aufzeichnung im oberen Bereich des Meetingraums durch ein

entsprechendes Icon kenntlich gemacht:

Vortrag durchfihren und Folien kommentieren

Sobald die Aufzeichnung lauft, kdbnnen Sie mit lhrem Vortrag beginnen. Sie kdnnen nun
sprechen, die Teilnehmenden begrifRen und Ihre PowerPoint-Prasentation wie gewohnt

bedienen.

Sie kodnnen alle geteilten Bildschirminhalte annotieren und Inhalte hervorheben. Klicken Sie
auf den Button ,Kommentieren®, um die entsprechende Werkzeugleiste anzuzeigen. Hier

stehen lhnen unterschiedliche Funktionen (Stift, Marker, Text-Werkzeug) zur Verfiigung.
Interaktionsmoglichkeiten der Teilnehmenden wahrend Ihres Vortrags

* Die Teilnehmenden kénnen Uber den Chat kommentieren oder Fragen stellen. Die
Inhalte werden bei der Aufzeichnung in der Cloud nicht mitgeschnitten.

« Uber den Button ,Reaktionen“ kénnen die Teilnehmenden einen Status setzen (z.B.
,Stimme zu®“, ,stimme nicht zu®) und visuelles Feedback geben.

* Mit vorbereiteten Abstimmungen kdnnen Sie schnell Stimmungsbilder einholen oder

die Teilnehmenden aktivieren.
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Abbildung 14: Auswahlen und Starten einer Umfrage wahrend einer Bildschirmfreigabe

Klicken Sie wahrend der Bildschirmfreigabe auf ,Mehr” > ,Abstimmungen® (Abbildung 14).
Sie kbnnen im nachsten Schritt die vorbereitete Abstimmung auswéhlen und starten. Sobald
die Umfrage gestartet ist, konnen die Studierenden abstimmen. Hierzu wahlen sie ihre

Antwort aus und bestatigen anschlieend mit ,ubermitteln®.
Sie kénnen die Abstimmung zu jedem Zeitpunkt beenden und danach (falls gewlinscht) die
Ergebnisse freigeben. Die Studierenden sehen die Ergebnisse erst, nachdem Sie auf den

entsprechenden Button geklickt haben.

Sie kbnnen danach das Fenster schlieBen oder (wenn gewiinscht) die Abstimmung erneut

starten.
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@ ADstImMMmungen LUz

< Zuriick

Interaktion in Online-Meetings

€ o:06 | 1 Frage | 1 von 1 (100%) haben teilgenommen

1. Wie wichtig ist Ihnen Interaktion in Online-Meetings? (Einzelne

1/1 (100%) haben geantwortet

sehr wichtig

wichtig

eher unwichtig

| QR-Code abrufen | [GIERINTNTLER T

ke
e T A, T SR R 1

Abbildung 15: Ergebnisse einer Umfrage fir Teilnehmende freigegeben

Diskussionsteil in Meetings, Vorlesungen oder Seminaren

Wenn Sie mit Ihrem Vortragsteil fertig sind, beenden Sie die Aufzeichnung und lassen Sie
weitere Interaktion von Teilnehmenden zu. Achtung! Wir méchten noch einmal darauf
hinweisen, dass eine Aufzeichnung von Teilnehmerinteraktionen nur dann zul&ssig ist,
wenn alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer freiwillig zugestimmt haben. Daher besteht die

Vorgabe, eine Diskussion und interaktive Seminare nicht aufzuzeichnen.

WICHTIG: Sofern Sie Ihren Vortrag aufgezeichnet haben, stoppen Sie zuerst die

Aufzeichnung. Im Menul ,Mehr* finden Sie die Option ,Aufzeichnung stoppen®.
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Kommentieren Meeting ausblenden

£ Sie befinden sich in der gemeinsamen Bildschirmnutzung ‘o -1 B Freigabe stoppen

&° 74

Teilnehmer r Pause Kommentieren  Meeting ausblenden

Breakout Sessions
Abstimmungen

Aufzeichnung anhalten/beenden

Beschriftung fir andere deaktivieren

Abbildung 15b: Aufzeichnung stoppen

2

@,v Za ~ &~

Audio Video Teilnehmer Chat reigebe use { entieren  Meeting ausblenden

£ Sie befinden sich in der gemeinsamen Bildschirmnutzung -1 B Freigabe stoppen

Abbildung 15c: Aufzeichnung beendet: Aufnahme-Icon ist ausgeblendet

©

©

Mehr

©

Mehr

Dieses Verfahren stellt sicher, dass keine Daten der Teilnehmenden unbeabsichtigt

aufgezeichnet werden.

Teilnehmende einbinden, Mikrofone freigeben und Kommunikationsregeln festlegen

Fur den Vortragsteil waren die Teilnehmenden stummgeschaltet. An dieser Stelle heben Sie

die Stummschaltung wieder auf. Bitten Sie die Teilnehmenden, die eine Frage stellen

mochten, dies Uber den Chat zu tun oder sich Uber die Funktion ,Hand heben® zu melden

und dann Uber das Mikrofon zu sprechen. Die Verwendung des Mikrofons muss immer

freiwillig sein.
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Um die Stummschaltung aufzuheben, 6ffnen Sie die Teilnehmeribersicht. Offnen Sie das
Untermenu (drei Punkte) und wahlen Sie die Option ,Teilnehmer koénnen die

Stummschaltung selbst aufheben® (siehe Abbildung 17).

m Max Mustermann B

Einladen Alle stummschalten B

Allg. Authebung der Stummschaltung anfordern
~ Teilnehmer beim Beitritt stumm schalten

Ermaglichen Sie es den Teilnehmern, selber ihre Stummschaltung aufzuheber

elflnehmern erfauben, sich umzubenennen
Ton abspielen, wenn jemand einsteigt oder geht
~ Warteraumfreigabe
Profilbilder aushlenden

Meeting sperren

Mit Meeting-Fenster zusammenfihren

Abbildung 17: Stummschaltung der Teilnehmenden aufheben

Bei groRen Gruppen mit vielen Teilnehmenden empfiehlt es sich, zu Beginn klare
Kommunikationsregeln zu vereinbaren, um einen geordneten Ablauf der Sitzung zu

gewahrleisten.

Hand heben
Teilnehmende, die eine Frage stellen oder einen Beitrag leisten mochten, signalisieren dies

mit der Funktion ,Hand heben®, die unter dem Button ,Reagieren® zu finden ist.

Wenn Teilnehmende ihre Hand heben, wird ein Hand-Symbol in der Teilnehmerliste und auf
der Teilnehmer-Kachel eingeblendet. Sie erhalten aul3erdem eine Pop-Up-Meldung, die (je

nach Ansicht) oberhalb oder unterhalb des , Teilnehmer®-Buttons angezeigt wird.

Nach einer Wortmeldung kénnen die Teilnehmenden ihre Hand selbst wieder senken. Wenn
sie dies vergessen haben, kdnnen Sie den Status manuell entfernen. Bewegen Sie dazu
den Mauszeiger Uber den Namen der Person in der Teilnehmertbersicht und klicken Sie

auf den Button ,Hand senken®.
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Teilnehmenden das Wort erteilen

Sie konnen einer teilnehmenden Person per Mikrofon das Wort erteilen und sie bitten, ihr
Mikrofon und ggf. ihre Webcam einzuschalten. Bitte beachten Sie: Die Teilnahme per

Audio und Video muss immer auf freiwilliger Basis erfolgen.

Sie kdnnen eine Person uUber die Teilnehmeritbersicht bitten, ihr Mikrofon einzuschalten,

siehe Abbildung 18. Die Person entscheidet selbst, ob sie der Bitte nachkommt.

VIR sitten Ton einzuschaiten ] CF

Abbildung 18: Anfrage an einen Teilnehmer, den Ton einzuschalten

Veranstaltung beenden

Beenden Sie eine eventuell noch laufende Bildschirmfreigabe und klicken Sie auf die

Schaltflache ,Beenden®, um die laufende Sitzung zu schliel3en:

Sie werden gefragt, ob Sie das Meeting nur fur sich selbst oder fur alle Teilnehmenden
beenden mdchten. Beenden Sie das Meeting mit der Option ,Meeting fur alle beenden®.

Dadurch wird der Raum fiir alle geschlossen und das Meeting beendet.

Das Meeting fiir alle beenden

Meeting verlassen

Die Online-Veranstaltung ist somit erfolgreich abgeschlossen.
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Umgang mit stérenden Teilnehmenden

Die empfohlenen Vorgehensweisen und Einstellungen stellen sicher, dass absichtliche
Stérungen durch Teilnehmende weitgehend ausgeschlossen sind. Fur den sehr
unwahrscheinlichen Fall, dass Teilnehmende dennoch versuchen, ein Online-Meeting zu
storen, stehen lhnen verschiedene Werkzeuge zur Verfugung. So kdnnen Teilnehmende
stumm geschaltet oder sogar aus dem Meeting entfernt werden. Bitte gehen Sie mit dieser

Maglichkeit sehr zurtickhaltend um und setzen Sie sie nur in Extremféllen ein.

Teilnehmende, die andere beleidigen, sich im Chat anst63ig oder extremistisch auf3ern,
sollten Sie auf jeden Fall aus dem Meeting ausschliel3en. Die entsprechende Funktion

finden Sie in der Teilnehmeribersicht:

m Max...ﬂ Chat

Video-5tart beantragen
Fixieren

Host erstellen
Zum Co-Host ernennen

Umbenennen
Multipin gestatten

In Warteraum stellen

Entfernen

Tipp: Wenn eine Person mehrfach negativ auffallt, kénnen Sie in Ihren ZOOM-Profil-
einstellungen unter ,Meeting > In Meeting (Grundlagen)® die Funktion ,Entfernten
Teilnehmern den erneuten Beitritt erlauben® deaktivieren. Dadurch kann sich die Person

nicht mehr vom selben Gerat in das Meeting einloggen — auch nicht mit einem neuen Alias.

Entfernten Teilnehmern den erneuten Beitritt erlauben C)

Gestattet zuvor entfernten Teilnehmern und Webinarteilnehmern den erneuten Beitritt 3

Weitere Informationen finden Sie hier https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362623-

Informationen-zu-.
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Aufzeichnung herunterladen und in einen ILIAS-Kurs einbinden

Die Cloud-Aufzeichnung ist die datensparsamste Variante fur die Aufzeichnung eines
Meetings in Bezug auf Teilnehmerdaten. Die zu Beginn dieses Leitfadens beschriebenen
Einstellungen und Vorgehensweisen (siehe Abbildung 1) stellen sicher, dass die Auf-
zeichnung nur die Daten des Vortragenden enthélt. Eine Aufzeichnung ist immer

freiwillig und setzt das Einverstandnis aller Beteiligten voraus.

Die Aufzeichnung in der Cloud ist immer nur fir den Account der Person zuganglich, die

das Meeting angelegt hat.

Dazu loggen Sie sich mit lhnrem Account in Ihr ZOOM-Profil unter der bekannten Adresse

https://uni-freiburqg.zoom.us ein.

Aus Grunden der zeitlich begrenzten Nutzung und einer mdglichst datensparsamen

Nutzung ist die Weitergabe der Aufzeichnungen tber die ZOOM Cloud deaktiviert.

Aufnahmen in der Cloud verwalten

Die Aufzeichnungen finden Sie in Inrem Account im Menu links unter ,Aufzeichnungen® bzw.

,Recordings®.

Wenn Sie die Aufzeichnung wahrend einer Sitzung pausiert haben, erhalten Sie mehrere

Aufzeichnungsdateien.
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Die Aufzeichnungen werden nach 30 Tagen automatisch in den Papierkorb verschoben
und nach weiteren 30 Tagen endgultig geldscht. Laden Sie die Aufzeichnungen rechtzeitig
herunter, wenn Sie diese bendétigen. Sie kdnnen die Aufzeichnungen auch vorher selbst

endgultig I16schen, indem Sie sie in den Papierkorb verschieben und diesen leeren.

Abbildung 19: Liste der Aufzeichnungen im ZOOM-Profil im Menu ,Aufzeichnungen™

Aufzeichnungen aus der Cloud herunterladen

Klicken Sie neben der Aufnahme auf ,Herunterladen®. Sie laden diese einzeln als MP4-
Datei herunter. Diese sind in der Regel sehr stark komprimiert, pro Stunde fallen meist nur
wenige 100 MB an. Bewahren Sie diese Aufzeichnungen lokal auf Inrem Arbeitsrechner auf,

falls Sie diese spater erneut verwenden mochten.

Eine Aufzeichnung besteht aus einer MP4-Datei in HD-Auflosung. Wenn mit Video der
Sprecherin/des Sprechers aufgezeichnet wurde (geteilter Bildschirm mit Sprecheransicht)
sieht diese wie in Abbildung 19 dargestellt aus. Ansonsten sind nur die Folien zu sehen. In
beiden Féllen ist die Audioaufzeichnung aller sprechenden Personen enthalten.

33/36



Abbildung 19: Ansicht einer aufgezeichneten Vorlesung (PowerPoint-Freigabe und

Videobild der vortragenden Person)

Aufzeichnungen in ILIAS bereitstellen

Aufzeichnungen koénnen Sie im ILIAS-Kurs der Veranstaltung bereitstellen Die
Aufzeichnung kann von Ihnen, kontrolliert Gber ILIAS, dem eingeschrankten Nutzerkreis der
Vorlesung zur Verfiigung gestellt und jederzeit wieder geléscht werden.

Klicken Sie in Ihrem ILIAS-Kurs auf den Button ,Neues Objekt hinzufligen®. Wéahlen Sie
dann ,Vimp-Video® oder ,Panopto Videoaufzeichnung®, um die Aufzeichnung Uber einen der
beiden an ILIAS angebundenen Videoserver zu laden (siehe Abbildung 20 auf der nachsten
Seite).
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Abbildung 20: Aufzeichnung als ViMP-Video oder Panopto-Videoaufzeichnung in den
ILIAS Kursraum einstellen

Bei beiden Varianten kbnnen Sie mehrere Videos (z.B. die wdchentliche Aufzeichnung als
Vorlesungsreihe) nacheinander hochladen. Die Studierenden kénnen alle Videos geblndelt

Uber das ViIMP- oder Uber das Panopto-Objekt abrufen.

Achtung: Nur VIMP und Panopto bieten Videostreaming und somit einen erweiterten
Contentschutz, der verhindert, dass Videos mit einfachen Mitteln (z.B. per Rechtsklick)
heruntergeladen werden kénnen. Uber die ILIAS-Objekte ,,Mediacast“ und ,,Interaktives
Video“ konnen grundsatzlich ebenfalls Videodateien zur Verfligung gestellt werden,
jedoch bieten diese weder Streaming noch Contentschutz. Ein Download durch die

Studierenden ist in diesem Fall immer méglich.

Weitere Informationen und Anleitungen zur Bereitstellung von Videos Uuber ILIAS,
insbesondere tber VIMP und Panopto finden Sie im Werkzeugkasten Digitale Lehre:
https://ilias.uni-freiburg.de/goto.php?target=wiki_wpage 18000 1229029

Lizenzhinweis
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