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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):

@ Rufen Sie https://unibe-ch.zoom.us/ im Browser auf, @ laden Sie den Client herunter und installieren Sie die
Anwendung
b IND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
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Download fiir IT-Adminit

Download-Center

Uni Bern - Video Conferencing Zoom-Client fir Meetings

Der Webbrowser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn Sie Ihr erstes Zoom-
en oder an einem solchen teilnehmen, und steht hier auch zum manuellen

JOIN Connect to a meeting in progress

HoOST Start a meeting Download Version 4.6.9 (19273.0402)

S 1 Configure your account

Download Client Uni Bern Support

Sollte der automatische Download und die Installation nicht funktionieren, kdnnen Sie dem untenstehenden Link folgen und
das passende Paket fur Ihr System auswahlen (normalerweise Zoom-Client fur Meetings): https://zoom.us/download



https://unibe-ch.zoom.us/
https://zoom.us/download

2. Installation der Software

@ Wenn Sie die Applikation installiert haben, klicken (2 Wahlen Sie fiir die Anmeldung SSO (Single Sign On)
Sie auf ,Anmelden” °

Anmelden : U 2

| Mit SSO anmelden

Mit Google anmelden
Einem Meeting beitreten

Mit Facebook anmelden

Anmelden

" @ Bestatigen Sie, dass Sie die Unternehmens-Domain kennen

Unternehmens-Domain suchen

® Melden Sie sich mit Inrem Campusaccount im
Format BENUTZERNAME@campus.unibe.ch an.

u!:

el ifiss @ und/oder geben Sie als Unternehmens- Domain unibe-ch ein.

sr12xy345@campus.unibe.ch a

unibe-ch .Zoom.us

Sie kdnnen nicht at onto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Fortfahren




3. Starten aus dem Browser

@ Wenn Sie die Applikation aus dem Browser
starten, melden Sie sich uber SSO an. @ Auf Aufforderung erlauben Sie die Ausfihrung der App

b
UNIVERSITAT
BERN

Uni Bern - Video Conferencing

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

Ji Connect to a meeting in progress

Abbrechen Erlaub8
Start a meeting

SIGN IN Configure your account

@ Sie befinden sich dann in Ihrem persénlichen Zoom-Portal. Von dort kdnnen Sie direkt ein Meeting starten und
diesem beitreten

\D PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ '// ABMELDEN

jaltetem Video

2

Mit eingeacnaltete\% Video

Bearbeiten

MaX M uste rmann Nur Bildschirmfreigabe

Andern



4. Direktes Starten der Software

@ Wenn Sie die Applikation direkt auf Ihrem @ Wahlen Sie fiir die Anmeldung SSO (Single Sign On),
Computer starten, werden Sie aufgefordert sich °0
Pnzumelden

[ Mit SSO anmelden
Mit Google anmelden

Einem Meeting beitreten Mit Facebook anmelden

Anmelden

@ geben Sie als Unternehmens- Domain unibe-ch ein

unibe-ch .Zoom.us

@ und erlauben Sie die Ausfiihrung der App.

Fortfahren

Mo,

w

ne Aufforderung vom Browser erfolgt, Zoom herunterladen und ausfi

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

Abbrechen Erlaub



5. Ein Meeting aus der App beginnen

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

@ von wo Sie ebenfalls direkt in einen Meetingraum wechseln kénnen

Kalender

® (@)

Meetings Kontakte

16:

Mittwoct

Teilnehmen

Keine bevorstehen

Bildschirm freigeben

Q Suchen

Reichel, Sibylle (I...
@campus.unibe.ch

Personliche Notiz hinzufliger

£ Einstellungen

® Verfiligbar
% Abwesend

® Nicht stéren

Mein Bild andern

Testen Sie die wichtigsten Funktionen
Hilfe

Nach Updates suchen

Zu Hochformat wechseln

Konto wechseln

Abmelden

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

und falls
gewunscht zu
einem anderen
Account
wechseln (z.B.
kdonnen Sie auf
den
Lizenzierten
Account
wechseln, wenn
Sie bereits mit
einem Gratis-
Account
angemeldet
waren)




6. Die wichtigsten Elemente der Benutzeroberfliche im Uberblick

'\‘ #: Galerieansicht [

Sibylle Reichel

Eigenes
Profil

Andere
Teilnehmer

Inhalte (Bildschirm,
Fenster, Whiteboard,
DEICIET) teilen

$ . ~ & bt ® ]

Stummschalten Video abbrechen Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Aufzeichnen  Reaktionen

Chatfenster
ein-/ausblenden

Einladungslink verschicken
oder kopieren

Mikrofon/Video ein-/ausschalten



7. Personen einladen

Klicken Sie in der Bedienleiste auf ,Teilnehmer® ->  Einladen®,
um das untenstehende Fenster zu sehen.

Falls Sie ein Standard-Mailprogramm verlinkt haben, kdnnen
Sie direkt eine Mailvorlage 6ffnen

Falls das nicht geht: Kopieren Sie die ,Einladungs-URL" zu
Ihrem Meeting (oder auch die ganze Einladungsmail).

Einladen
@ Laden Sie Personen ein, an dem Meeting teilzunehmen
L ]
,-... 1 .I' Kontakte E-Mail A
Teilnehmer LUmfragen
Wa je lhren E-Mail-Dienst, um die Einladung zu senden

@ Sie erhalten den Link zu lhrem Meeting alternativ m M

auch uber den Informationsbutton links oben.

Standard-E-Mail Gmail Yahoo Mail

Sibylle Reichel- Zoom-Meeting _ 3

URL kopieren Einladung in die Zwischenablage kopieren Meeting-Passwort

Meeting-ID 514402362

Host Sibylle Reichel(Sie) . . . . . . . .
@ Kopieren Sie den Link z.B. in eine Mail, die Sie an Ihre

Teilnehmenden versenden oder fligen Sie ihn in ILIAS als

Einladungs-URL https://zoom.us/j/514402362? . .
pwd=YWITNUV5aUFoSGkzK3I2K29sMnVJdz09 We bl In k en.

Passwort 679723

Teilnehmer-ID




8. Chatfunktion nutzen

W Chat

@ Rufen Sie das Chatfenster Gber den Sprechblasenbutton auf.

Von mir an Alle:
vjhojHFGOUhwf
Hallo

Von Sibylles iPad (2) an Alle:

hallo zuriick
irm freigeben Chat Aufzeichnen Reak
@ Anschliessend kénnen Sie im Chatfenster Text eingeben und
mit Return versenden
@ oder eine Datei auswahlen und
)
@ bestimmen, ob Sie die Nachricht an alle oder nur an
ausgewahlte Teilnehmende senden wollen.
Versenden an: D Datei | | -

- Tippen Sie lhre Nachricht hier...




9. 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.

@ Unter dem Reiter ,Basic“ konnen Sie den gesamten
Desktop oder

® eine Anwendung durch Klick auswahlen (z.B. eine
Powerpoint-Prasentation) und

teilen, damit sie fur die Teilnehmenden sichtbar wird.

alten Bildschirm freigeben Chat

® Basic Erwei

@ Ausserdem verbirgt sich unter dem Button eine
sehr nutzliche Funktion, mit der Sie gemeinsam
mit Ihren Teilnehmern auf einem Whiteboard
Notizen machen konnen.

, = OO VN T
Microsoft PowerPoint - Anlei... Snagit 2020 - 2020-03-171...



10. Tonubertragung der Teilnehmenden verwalten

(1 Sie als Host kdnnen den Teilnehmenden das Wort
erteilen oder entziehen. Die Einstellung finden Sie unter

: 7 @, o9 2
,Teilnehmer®. — @ —
Einladen  Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben
@ Sie konnen ,alle Teilnehmenden“ mit einem Mausklick 1

,stumm schalten®. Diese Einstellung bietet sich an, um
storende Hintergrundgerausche und unangenehme
Ruckkopplungen zu vermeiden.

@ Sie kénnen auch bei jeder/m Teilnehmenden einzeln @ Sibylle Reichel (Host, Ich)

das Mikrofon aktivieren oder deaktivieren.

@ Sibylles iPad (2)

@ Sie konnen entscheiden, ob die Teilnehmenden selbst
diese Mute-Einstellung wieder ruckgangig machen
konnen oder nicht und noch weitere Einstellungen
vornehmen.

Alle stu...schalten Audio aller ein Mehlkv

eilnehmer beim Beitreten stummschalten

v Teilnehmern erlauben, sich selbst lautzuschalten
Eingangs-/Ausgangston abspielen

v Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen

v Teilnehmer (2)

Meeting sperren INCEOMEIEIe  Audio aller ein

e

Mehr v



11. 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 far die Veranstaltung
fest. Definieren Sie, ob die
Video-Funktion ein- oder
ausgeschaltet sein soll.

@ Alle Ubrigen Einstellungen
kdonnen Sie zunachst auf
Standard belassen. Alle
Studierenden denen Sie die

Meeting-URL zusenden konnen

an der Veranstaltung
teilnehmen. Die Studierenden
mussen somit keinen eigenen
Account einrichten.

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

) Meeting planen

Meeting planen

Thema

Zoom meeting invita

Start: Do August 12, 2021
Dauer: 1 5tunde v

I:I Wiederkehrendes Meeting

Planen fiir

Mich

Meeting-1D

o Automatisch erzeugen

Sicherheit
e,
Kenncode |\‘1'|3‘169 J@

eeting von Erika Musterfrau

~ | 12:00 v
0 Minute ~

Zeitzone: Berlin +

Personal-Meeting-1D 922 796 7230

s

Mur Benutzer, die dber den Einladungslink oder Kenncode verfigen, kdnnen dem Meeting beitreten

Warteraum

Video
Host: Alktiv o Inaktiv

Audio
Telefon Computer-Audio

Von Schweiz einwdhlen Bearbeiten

gelassene Benutzer kannen dem Meeting beitreten

Benutzer kénnen teilnehmen

Teilnehmer: Akdtiv Inaktiv

o Telefo uteraudio




12. Ein Seminar starten

@ Wahlen Sie (wenn Sie wieder zurlick im Hauptmeni der App sind) den Reiter “Meetings”, um eine Ubersicht lhrer
angelegten Meetings zu erhalten, klicken Sie falls notig auf das gewtnschte Meeting und

@ wahlen Sie “Einladung kopieren” und laden Sie Ihre Teilnehmenden via Mail ein.

() 8
= o &) Q. Suchen

Chat Meetings Kontakte

1

Zoo%n-Meeting von @campus.unibe....

18:30 - 19:00 | startetin 15 Min

Meeting-ID:

Starten @ Einladung in die Zwischenablage kopieren /' Bearbeiten

> <hen Von Room aus teilnehmen

3

Meeting-Einladung anzeigen

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



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

Einige Massnahmen konnen helfen, dass ein Videomeeting erfolgreich verlauft:

(@ Testen Sie die Technik im Vorfeld. Am besten mit jeder/m einzelnenb Teilnehmenden.

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

@

@ Wenn Sie die Mdglichkeit 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 dafur die Funktion ,Wortmeldung“ (alternativ kann man auch ein 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 ,normal einzubauen. Die Aufmerksamkeit der Teilnehmenden
schweift allzu leicht vom Bildschirm ab, wenn ein noch so spannender Vortrag ,nur” vorgetragen wird.

Weitere Informationen und Anleitungen finden Sie unter http:link.unibe.ch/zoom



http:link.unibe.ch/zoom
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