Benutzung von Videokonferenzen - KISS Stuttgart

Benutzung von Videokonferenzen flur Einsteiger*innen

Videokonferenzen halt man am besten uber Laptop oder Desktop-PC ab, dort
funktionieren Sie am stabilsten, vor allem wenn der Internetzugang Uber ein
Netzwerkkabel erfolgt (LAN). Smartphones, Tablets oder Laptops haben in der Regel alles
eingebaut, was man fur Video-Meetings braucht, also Kamera, Mikrofon und
Lautsprecher. Falls Sie fir eine Videokonferenz einen Desktop-PC nutzen, missen Sie
eine Webcam plus gegebenenfalls auch ein Mikro und einen Lautsprecher anschliefien.

Z00M

Zoom ist ein vor allem bei Unternehmen beliebtes Video-Konferenzsystem, weil es
einfach zu nutzen ist und die Verbindung, auch zwischen mehreren Meeting-
Teilnehmenden, als zuverlassig gilt. Auch in der kostenlosen Basic Version zum
Herunterladen sind Gruppenbesprechungen mit bis zu 100 Teilnehmenden mdoglich, die
Meetings sind aber auf 40 Minuten limitiert. In der KISS arbeiten wir mittlerweile mit
einer bezahlten Version von ZOOM. Die Preise sind ab 14 Euro pro Monat, je nachdem
was man braucht und auf der ZOOM-Homepage zu erfahren. Als Teilnehmer ist es nicht
notwendig zu bezahlen, nur wenn man langere und regelmafiige Meetings selbst

erstellen mochte.

ZOOM - Preisiibersicht

Siehe auch: https://zoom.us/pricing

BASIC

Persénliche Besprechung
Kostenlos

Kostenlos anmelden

® Bis zu 100 Teilnehmer hosten

# Gruppenmeetings mit einer Dauer
von maximal 40 Minuten

# Unbegrenzte Meetings unter vier
Augen

*Kostenlos - farimmer. Keine Kreditkarte
erforderlich.

(Quelle: www.zoom.us)

PRO SIE SPAREN €28

Grolartig fur kleine Teams
€1 39.90 fahr/Lizenz
Jetzt kaufen

Arbeiten Sie mit bis zu 100
Teilnehmern

Increase participants up to 1,000
with Large Meetings add-on

Unbegrenzte Gruppenmeetings

e Streaming in den sozialen
Netzwerken

® 1 GB Cloud-Aufzeichnung (pro
Lizenz)

*Erwerben Sie bis zu neun Lizenzen pro Konto

BUSINESS

Klein- & Mittelstandische
Unternehmen

€189.90 flahr/Lizenz
Jetzt kaufen

& Arbeiten Sie mit bis zu 300
Teilnehmern

» Increase participants up to 1,000
with Large Meetings add-on

e Einmaliges Anmelden

# Transkripte der Cloud-Aufzeichnung
® Verwaltete Domanen

# Unternehmens-Branding

& All features included in Pro and more

*Ab 10 Lizenzen fiir €1,899 USD/Jahr

SIE SPAREN €380 ZOOM UNITED
BUSINESS

Meetings. Telefon. Chat

€326 /Jahr/Lizenz

Vertrieb kontaktieren

Telefon

® Inkl. aller Telefonfunktionen von
Zoom United Pro

# Unbegrenzte Anrufe innerhalb Plan
Global

# Optionales Add-on: unbegrenzte
Anrufe in 18 Lander/Gebiete
Meetings

o Durchfiihrung von Meetings mit bis
zu 300 Teilnehmern

* Einmaliges Anmelden
® Transkripte der Cloud-Aufzeichnung
e Verwaltete Domanen

# Unternehmens-Branding

*Ab 10 Lizenzen fir €3,260 USD/Jahr


https://zoom.us/pricing
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Eigene ZOOM-Meetings erstellen

Um Gastgeber eines Meetings sein zu konnen und selber Meetings zu erstellen, mussen
Sie sich bei Zoom mit einem Account registrieren. lhre Teilnehmer kdbnnen aber auch
ohne eigenes Zoom-Konto teilnehmen.

Achtung: Wenn Sie die kostenlose Basis-Version nutzen, sind die Meetings auf 40
Minuten begrenzt!

In der kostenlosen Version sind Treffen ab 3 Personen auf 40 Minuten limitiert. Neben
der unbegrenzten Meetingzeit (max. 24h) bieten die bezahlten Versionen weitere
Funktionen.

Schritt 1:
Z0OOM-Software auf www.zoom.us herunterladen (wenn nicht bereits erfolgt)

Schritt 2:

Account erstellen: Offnen Sie die Software ZOOM und klicken Sie auf KOSTENLOS
ANMELDEN. Es 6ffnet sich Ihr Browser und sie werden zur Zoom-Homepage geleitet, dort
legen Sie sich einen Account an und registrieren sich. Wenn dies erfolgt ist, loggen Sie
sich wieder Uber die Software ZOOM mit dem gerade erstellten Account ein.

& Zoom-Cloudmestings

Anmelden

-

U'seben Sie Ihre E-Mail ein | & Melden Sie sich mitSSO an |

| Geben Sie Ihr Kennwort ein  Vergessen? oder | G Melden Sie si...mit Google an |

— lch méchte angemeldet

) Anmelden | f melden Sie si..tFacebook an |
— hleiben . J

< Zuriick Kostenlos anmelden

(Quelle: www.zoom.us)


http://www.zoom.us/

Benutzung von Videokonferenzen - KISS Stuttgart KISS

Schritt 3:
Wenn Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, sehen Sie folgende Oberflache:

© Zoom - [m] X
[, ] jon] ®© @& Q Suchen E 3
Startseite Chat Meetings Kontakte e

18:06
Freitag, 30. April 2021
°

Neues Meeting ~ Beitreten
tharh
19 | |
Keine bevorstehenden Meetings heute
Planen Bildschirm freigeben

(Quelle: www.zoom.us)

Sie sehen vier Symbole wenn Sie eingeloggt sind:

Neues Meeting, Beitreten, Planen und Bildschirm freigeben sowie auf der rechten Seite
eine Ubersicht mit anstehenden Meetings - diese Ubersicht finden sie auch in der Leiste
oben bei ,Meetings“. Um ein Meeting zu erstellen klicken Sie nun auf PLANEN

Schritt 4:

© Zoom — [m] =
) Meeting planen x

Meeting planen

Thema

p
| Zoom meeting invitation - Zoom Meeting von KISS Stuttgart
\

Start: Fr April 30, 2021 w 19:00 w
Dauer: 1 5tunde ~ 0 Minute ~

[C] Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Berlin ~
Meeting-1D

© Automatisch erzeugen () Personal-Meeting-I0 [E_—
Sicherheit

Kenncode L @

Nur Benutzer, die dber den Einladungslink oder Kenncode verfigen, kénnen dem Meeting b...

Warteraum
MNur vom Host zugelassene Benutzer konnen dem Meeting beitreten

(") Mur berechtigte Benutzer kiinnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

Video

Host: ( Altiv o Inaktiv Teilnehmer: | Altiv o Inaktiv
Audio

() Telefon () Computer-Audio © Telefon und Computeraudio

Von Vereinigte Staaten von Amerika einwdhlen Bearbeiten

Kalender

o Qutlook Google Kalender Andere Kalender

= 3

(Quelle: www.zoom.us)
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Im vierten Schritt flllen Sie nun nach Belieben die relevanten Informationen flr lhr
Meeting aus, d.h. Thema bzw. Name des Meetings, Start-Datum und Uhrzeit, Dauer.
Meeting-ID bzw Personal Meeting ID mussen Sie nicht beachten bzw. die
Grundeinstellung kdnnen Sie beibehalten, d.h. automatisch erzeugen. Auch den zufallig

generierten Kenncode kdnnen Sie beibehalten oder wenn Sie mochten, auch einen
individuellen angeben.

Weitere Optionen wie Warteraum (Die Teilnehmer*innen Ihres Meetings warten solange,
bis Sie diese in das Meeting hineinlassen) oder Audio (Sie kdnnen zulassen oder

unterbinden, ob man sich auch mit dem Telefon einwahlen kann) kbnnen Sie nach
Belieben auswahlen.

Im letzten Schritt kbnnen Sie unter KALENDER das Meeting direkt in ihnrem Kalender
speichern (z.B. Outlook) — wenn Sie kein Outlook nutzen, geben Sie einfach ANDERE
KALENDER an und klicken dann auf SPEICHERN

Schritt 5:

o

. = Q. Suchen
Startseite Chat Meetings Kontakte

) Zoom - Meeting bearbeiten X
Ihr Meeting ist aktualisiert.

Klicken Sie auf die untere Schaltfliche, um die Einladung in die Zwischenablage zu
kopieren.

KISS Stuttgart ladt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: Zoom meeting invitation - Zoom Meeting von KISS Stuttgart
Uhrzeit: 30.Apr..2021 07:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Zoom-Meeting beitreten

Neues Meeting Meeting-ID.
Kenncode:
Schnelleinwahl mobil

Vereinigte Staaten (Washington DC)
Vereinigte Staaten (Chicago)
Einwahl nach aktuellem Standort
igte Staaten (Washington DC)

igte Staaten (Chicago)
igte Staaten (Houston)

Starten

igte Staaten (San Jose)
igte Staaten (New York)
igte Staaten (Tacoma)

Planen

Mit Standardkalender (.ics) 6ffnen In Zwischenablage kopieren

(Quelle: www.zoom.us)

Ihr Meeting ist erfolgreich erstellt. Wenn Sie ANDERE KALENDER angegeben haben oder
auch Outlook, 6ffnet sich nun automatisch dieses Feld mit allen relevanten Angaben, die
sie an die Teilnehmer*innen Ihres Meetings schicken mussen. Dort ist z.B. der
Zugangslink zu ihrem erstellten Meeting vorhanden oder auch der Zugangscode, um am
Meeting teilzunehmen. Diese Informationen geben Sie bitte nur an die jeweilig
gewlnschten Teilnehmer*innen weiter.

Klicken Sie auf IN ZWISCHENABLAGE KOPIEREN und die gesamten Informationen mit
den Zugangen z.B. in eine E-Mail zu kopieren. Den Einladungstext kbnnen Sie dann
beliebig gestalten um lhre Teilnehmer*innen zum Meeting einzuladen. Wichtig ist nur,
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dass Sie den Zugangslink und die Meeting-ID samt Kenncode nicht [6schen. Weisen Sie
die Teilnehmer*innen in der E-Mail ggf. auf die Regeln im Meeting hin (Siehe weiter
unten unter natzliche Verhaltensregeln) um einen guten Ablauf zu gewahrleisten.

Sobald die Teilnehmer*innen eingeladen sind (planen Sie einen Vorlauf von mehreren
Tagen ein bis das Meeting stattfindet) brauchen Sie vorerst nichts mehr tun. Wenn das
Meeting ansteht, loggen Sie sich wieder wie bei Schritt 2 Uber die Zoom-Software mit
ihnrem erstellten Account ein und sie sehen folgende Oberflache:

Schritt 6:

© Zoom

R =) Q) B3]

v S Q. Suchen
Startseite Chat Meetings Kontakte

. Freitag, 30. April 2021
° .

Neves Meeting v Befreten Zoom meeting invitat... - Starten

19:00 - 20:00
rharh Meeting-1D: || |
19

Planen Bildschirm freigeben

(Quelle: www.zoom.us)

Sobald Sie eingeloggt sind, sehen Sie wieder die bekannte Start-Oberflache. Auf der
rechten Seite sehen Sie ihr zuvor geplantes Meeting, das nun gleich stattfinden soll. Da
Sie der/die Ersteller*in (Host) sind, mussen Sie auch das Meeting starten, damit es
stattfinden kann und die Teilnehmer*innen sich einloggen kénnen. Starten Sie nun (am
besten 15 Minuten vor Beginn des ausgemachten Meetings) in dem Sie auf der rechten
Seite, auf der sie das geplante Meeting sehen auf STARTEN klicken
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Schritt 7:

k! Zoom Meeting Tel\nehmner-\D:-

Kostenloser Telefonanruf Computer-Audio

Per Computer dem Audio beitreten

Bei Betreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnehmen
U ULtuLigur o

at’ .

Teilnehmer Chat

(Quelle: www.zoom.us)

Das Meeting ist jetzt gestartet. Sie sind der erste Teilnehmer*in und gleichzeitig Host
(d.h. sie fuhren das Meeting durch und kdnnen es auch fur alle beenden und sind dafur

verantwortlich, die Teilnehmer*innen hineinzulassen)

Sobald die Teilnehmer*innen jetzt den Link in lhrer Einladungs-E-Mail klicken, wird Ihnen
im Meeting angezeigt, dass die Teilnehmer*innen eintreten mochten. Lassen Sie nun die
Teilnehmer*innen eintreten und nun kénnen Sie das Meeting starten.
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ZOOM Funktionen

¥ KISS Stuttgart

v v IR - @® ©

Audio Video starten Sicherheit Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben  Aufnehmen  Reaktionen Mehr

(Quelle: www.zoom.us)

Die Hauptfunktionen von ZOOM finden Sie in der unteren Bedienleiste wenn Sie die
Z0OOM-Software wahrend einem Meeting benutzen. Auch deshalb ist empfohlen, die
Software zum einen und das Meeting Uber einen PC oder Laptop zum anderen
durchzufuhren, damit diese Ansicht so auch zu sehen ist. Bei der Benutzung von Tablets
oder Smartphones kann diese Bedienleiste anders aussehen bzw. auch woanders
angezeigt werden als unterhalb der angezeigten Teilnehmer*innen des Meetings.

Folgende Funktionen sind in einem ZOOM Meeting verfiigbar:
Audio (Stummschalten), Video (starten), Teilnehmer, Chat, Bildschirm freigeben,
Reaktionen

GALERIE/SPRECHER-ANSICHT

Uber die Einstellungen rechts oben im Meeting kénnen Sie die Anzeige der
Teilnehmer*innen als Galerie (alle gleichzeitig in Video-Kacheln sehen) oder in der
Sprecheransicht (der jeweils Sprechende wird angezeigt) bestimmen. Mit einem
Rechtsklick auf den jeweiligen Teilnehmer kann man hier auch seinen Namen andern.

Audio (Stummschalten)

Mit einem Klick auf dieses Symbol mit dem Mikrofon ganz links in der Bedienleiste
kénnen Sie Ihr Mikrofon ausschalten bzw. anschalten. Im kleinen Pfeil neben dem
Symbol kdnnen Sie Einstellungen zum Mikrofon durchfihren bzw. das Mikrofon testen.

Video (starten)

Mit einem Klick auf dieses Symbol mit der Kamera konnen Sie Ihre Kamera ausschalten
bzw. anschalten. Mit einem Klick auf den kleinen Pfeil daneben 6ffnen sich auch hier die
Einstellungen fur die Kamera, hier kdbnnen Sie z.B. einen anderen Hintergrund flr Ihre
Video-Ansicht wahlen, z.B. ein neutrales Bild.

Teilnehmer

Mit einem Klick auf Teilnehmer erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer Teilnehmer*innen im
Meeting.

Chat

Mit einem Klick auf Chat 6ffnet sich das Chat-Fenster. Dort kdnnen Sie entweder Text-
Nachrichten an alle Teilnehmer*innen im Meeting senden (oder auch an einzelne als
private Nachricht) und Sie sehen alle anderen gesendeten Nachrichten. Den Chat kbnnen
die Teilnehmer*innen z.B. nutzen um noch einen Gedanken zu aufiern, ohne extra
sprechen zu mussen oder um auf das Gesprochene zu reagieren, z.B. dass man zu einem
7
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Punkt auch noch etwas sagen mdchte. Dies kann dann der/die Moderator*in wenn
gewunscht so umsetzen.

Bildschirm freigeben

Falls Sie im Meeting den Teilnehmer*innen etwas prasentieren méchten, z.B. ein Bild,
einen Vortrag, eine PDF etc. kdbnnen Sie Ihren Bildschirm freigeben mit dieser Funktion.
Sobald Sie dieses Symbol klicken sehen die Teilnehmer*innen im Meeting eine Live-
Aufzeichnung ihres PC-Bildschirms. Dort kdnnen Sie dann das Bild oder die Prasentation
vorstellen und wahrenddessen dartber sprechen. Mit einem Klick auf Bildschirm
freigeben beenden gelangen Sie wieder zur Ublichen Ansicht im Meeting zurlick und
sehen alle Teilnehmer*innen.

Sie kdnnen z.B. auch mit der Funktion Whiteboard eine digitale Tafel 6ffnen, auf der sie
frei gestalten kdnnen (zeichnen oder auch Text einfligen)

Reaktionen

Mit einem Klick auf das Feld ,Reaktionen” kbnnen Sie zum einen die Funktion ,Hand
heben“ nutzen, die in Meetings daflr genutzt wird, um zu zeigen, dass man etwas sagen
mochte (,melden”). Sobald jemand Hand heben klickt, erscheint eine Hand neben seiner
Video-Kachel sichtbar fur alle im Meeting. Der/Die Moderator*in kann nun den jeweiligen
Teilnehmer*in aufrufen oder er/sie spricht selbst. Die anderen Reaktionen kdnnen
genutzt werden um auf das gesprochene kurz zu reagieren bzw. ein Stimmungsbild
einzuholen (z.B. mit Applaus oder Daumen hoch)

Nutzliche (Verhaltens)regeln wahrend einer (ZOOM)-Videokonferenz

e Wenn man das Meeting selbst erstellt, am besten bereits 15 Minuten vor Beginn starten
und dies auch an die Teilnehmer*innen weitergeben

e rechtzeitig beim Meeting teilnehmen, damit vor Beginn bei evtl. technischen Fragen und
Problemen unterstutzt werden kann

o Die Teilnahme ist Uber PC/Laptop mit Kamera und Mikrofon empfohlen, Tablet oder
Smartphone sind ebenfalls maglich.

e Esist empfohlen, sich vor dem Meeting die Software Zoom herunterzuladen auf
www.zoom.us um damit am Meeting teilzunehmen

o Damit sich alle sehen kdnnen, Kamera beim Eintreten des Meetings anschalten und
Namen angeben

e Den Zugangslink nicht weitergeben, sondern nur an die jeweiligen Teilnehmer*innen
schicken mit Hinweis, dass dieser Zugang nur fur Sie personlich ist

e Teilnahme an Videokonferenz in einem ruhigen Umfeld ohne Stor/Hintergrundgerausche
und mit einer guten Internetverbindung

e Immer wenn man nicht selbst spricht das eigene Mikrofon stummschalten

e Sprechwunsch mit Reaktion ,Hand heben* oder im Chat ankundigen


http://www.zoom.us/
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Jitsi/Fairmeeting

Fairmeeting / Jitsi ist eine unlimitierte, abhorsichere, datenschutzkonforme und werbefreie
Gratislosung fur Videokonferenzen bis zu 50 Personen, die direkt aus dem Internetbrowser
gestartet werden kann (Chrome und Firefox) und auch Zusatzfunktionen wie Bildschirm freigeben
bietet sowie ein gemeinsam bearbeitbares Dokument. Fairmeeting basiert auf Jitsi, einer
quelloffenen Software. Auf Smartphones wird immer Jitsi als App verwendet. Zur Nutzung ist kein
Konto notwendig, Teilnehmende kann man Uber einen Link einladen. Sie bendtigen keine
Software fur Jitsiam PC/Laptop.

Schritt 1:
Offnen Sie die Website https://fairmeeting.net/ bzw. https://meet.jit.si/ in Ihrem Internetbrowser

Schritt 2:

(Quelle: www.fairmeeting.net)

oé%*'jitSi (Quelle: meet.jit.si)

Jitsi Meet

Sichere und hochqualitative Meetings

Meeting starten

Direkt nachdem Sie die Website gedffnet haben, konnen Sie einen Namen fur Ihr Meeting
angeben und dann das Meeting direkt starten.


https://fairmeeting.net/
https://meet.jit.si/
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Schritt 3:

(Quelle: meet.jit.si)

Konferenz beitreten

meet jit.si/k

Konferenz beitreten

Diesen Bildschirm nicht mehr anzeigen

Sie sehen nun einen Link, den Sie an die Teilnehmer*innen schicken kdnnen, damit diese bei
dem Meeting teilnehmen kénnen.

Wenn Sie lhren Namen eingeben und auf Konferenz beitreten klicken, startet das Meeting direkt
in Ihrem Browser. Bevor Sie eintreten kdnnen Sie sich wie in Zoom auch hier mit den Symbolen
mit dem Mikrofon stummschalten oder Kamera an oder ausschalten.

Jede Videokonferenz, egal welches Anbieters ist ahnlich aufgebaut und hat die gleichen
Funktionen. Sie sehen auch hier die Ublichen Symbole zum stummschalten, Reagieren oder
Bildschirm freigeben wie oben fur Zoom beschrieben.

KISS-Telefonsprechstunde bei Fragen zur Benutzung von Videokonferenzen

Flr Menschen, die Fragen zum Umgang und zur Benutzung von Videokonferenzen haben,
bietet die KISS eine wochentliche Sprechstunde per Telefon an um Hilfestellung zu
geben. Menschen mit individuellen Fragen zur Benutzung von Online-Videokonferenzen
wie Zoom oder Jitsi (oder siehe Auflistung von weiteren virtuellen
Austauschmaglichkeiten) kbnnen sich jeden Montag von 16:00 - 18:00 Uhr unter 0711
6406117 melden. Dieses Angebot bieten wir bis zum 30.06.2021 an.

Auflistung von Videokonferenz-Tools/Software sowie Telefonkonferenzen-Anbieter
KISS Stuttgart hat auf dieser Website viele Anbieter aufgelistet, mit denen Sie virtuelle

Treffen durchfihren konnen:
- https://www.kKiss-stuttgart.de/austausch-alternativen/
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