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RECHENZENTRUM

Veranstaltungen planen und
durchfiihren mit Zoom

Tipps und Hilfestellungen flr erfolgreiche
Online - Veranstaltungen

Rechenzentrum der Universitat Wiirzburg

IT-Support
Hotline: (0931) 31-8 50 50
E-Mail: it-support@uni-wuerzburg.de




Wichtige Hinweise vorab

In diesem Skript finden Sie wertvolle Tipps fiir die Verwendung der Zoom-Plattform fiir gréRere Veranstal-

tungen, beispielsweise Tagungen, Workshops oder Diskussionsrunden.

Das Skript fihrt Sie durch eine Musterveranstaltung mit verschiedenen Szenarien (Vortrage, Arbeitskreise,

Poster-Sessions etc.)

Es dient als Stiitze fur lhre vorhandenen Zoom-Kenntnisse. Sollten Sie mit den beschriebenen Begriffen und
Optionen nicht vertraut sein, empfehlen wir lhnen den Besuch eines unserer Zoom-Kurse fiir Anfanger und
Fortgeschrittene. Infos hierzu finden Sie auf den Seiten des Rechenzentrums (https://www.rz.uni-

wuerzburg.de/dienste/kurse/).

Sollten Sie Probleme mit einer einzelnen Funktion haben, wenden Sie sich gerne an uns:

IT-Support

Rechenzentrum der Universitat Wiirzburg
Am Hubland

97074 Wiirzburg

Hotline: (0931) 31-8 50 50

E-Mail: it-support@uni-wuerzburg.de

RECHENZENTRUM

Ihr IT-Support Team
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Musterveranstaltung

Tag 1l

Vortrag

mit einem oder mehreren
Rednern und ggf.
groRerer Teilnehmerzahl

Parallele

Veranstaltungen
mit gemeinsamer Start-
und Endzeit

Poster-Session /
offene Begegnung /

,Kaffeeklatsch” (auch
fur Pause)

Parallele

Veranstaltungen
mit gemeinsamer Start-
und Endzeit

Pause
mit oder ohne Meeting

Poster-Slam / Preis-
verleihung / Ehrung

Meeting oder Webinar
(gef. groRes Meeting)

Bei Webinaren missen Redner als
Diskussionsteilnehmer eingestuft werden.

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 1

GroRes Meeting mit Breakout-
Rooms zu den einzelnen Slots

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 2

Einzelne Meetings
(die jeweils von einer Person mit JMU-
Account betreut/gestartet werden!)

Zoom-Meeting

mit offenen Breakout-Raumen (z.B. pro
Poster einen BR, eeinzelne Kaffeetische als
offene BRs). Jeder kann zu jederzeit in einen
beliebigen BR wechseln.

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 1

GroRes Meeting mit Breakout-
Rooms zu den einzelnen Slots

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 2

Einzelne Meetings
(die jeweils von einer Person mit JMU-
Account betreut/gestartet werden!)

Meeting
gef. mit offenen Breakout-Rooms (siehe
Poster Session)

Meeting oder Webinar
(gef. groRes Meeting)

Bei Webinaren missen Redner als
Diskussionsteilnehmer eingestuft werden.
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12.30 Uhr -
13.45 Uhr

14.00 Uhr -
15.30 Uhr

15.30 Uhr -
16.30 Uhr

16.30 Uhr -
18.00 Uhr

18.00 Uhr -
18.15 Uhr

18.15 Uhr -
19.30 Uhr

Eroffnung / Keynote

Workshops / Arbeits-
kreise

Gruppe 1
Gruppe 2

Poster Session

Poster 1
Poster 2

Workshops / Arbeits-
kreise

Gruppe 1
Gruppe 2

Pause

Poster-Slam & Preis-
verleihung

Gruppe 3

Poster 3

Gruppe 3
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Tag 2

Parallele

Veranstaltungen
mit gemeinsamer Start-
und Endzeit

Pause
mit oder ohne Meeting

Parallele

Veranstaltungen
mit gemeinsamer Start-
und Endzeit

Pause
mit oder ohne Meeting

Podiumsdiskussion

Mehrere Redner in

Diskussionsrunde mit ggf.

groBer Teilnehmerzahl

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 1

GroRes Meeting mit Breakout-
Rooms zu den einzelnen Slots

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 2

Einzelne Meetings
(die jeweils von einer Person mit JMU-
Account betreut/gestartet werden!)

Meeting

gef. mit offenen Breakout-Rooms (siehe
Poster Session)

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 1

GroRes Meeting mit Breakout-
Rooms zu den einzelnen Slots

UMSETZUNGSMOGLICHKEIT 2

Einzelne Meetings
(die jeweils von einer Person mit JMU-
Account betreut werden!)

Meeting

gef. mit offenen Breakout-Rooms (siehe
Poster Session)

Meeting oder Webinar
(gef. groRes Meeting)

Bei Webinaren missen Redner als
Diskussionsteilnehmer eingestuft werden.
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09.00 Uhr —
10.30 Uhr

10.30 Uhr -
11.00 Uhr

11.00 Uhr -
12.30 Uhr

12.30 Uhr -
14.00 Uhr

14.00 Uhr -
15.30 Uhr

Workshops / Arbeits-
kreise

Gruppe 1
Gruppe 2

Pause

Workshops / Arbeits-
kreise

Gruppe 1
Gruppe 2

Pause

Podiumsdiskussion

Gruppe 3

Gruppe 3
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1.1

1.2

13

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Grundsatzliche SicherheitsmaRnahmen

Folgende Einstellungen schiitzen das Webinar oder Meeting vor moéglichen Stérungen sowie unerlaub-
ten Zugriffen:

Webinar- / Meeting-Link

Verbreiten Sie den Webinar- bzw. Meeting-Beitrittslink nicht 6ffentlich (bspw. auf Plattformen wie
Facebook oder Twitter). Nutzen Sie zur Verlinkung auf lhre Veranstaltung besser die Seiten der
Universitat.

Registrierungsfunktion

Meetings und Webinare kdnnen per Registrierungsfunktion sicherer gemacht werden, da sich
Teilnehmer:innen zunachst authentifizieren miissen, bevor der Beitrittslink zugesandt wird.

Warteraum

Aktivieren Sie den Warteraum, um zu verhindern, dass wahrend der Veranstaltung Personen unerlaubt
das Meeting betreten.

Sperren

Sperren Sie das Meeting, wenn alle angemeldeten Teilnehmer bereits teilnehmen. So verhindern Sie,
dass weitere Personen an dem Meeting teilnehmen kénnen.

Chatfunktion deaktivieren

Bei groRen Veranstaltungen empfiehlt es sich ggf., die Chatfunktion vollstandig zu deaktivieren, oder
nur Direktnachrichten an den Host zu ermdglichen. So kann unter anderem Hasskommentaren vorge-
beugt werden.

Stummeschaltung

Stellen Sie die Teilnehmer auf Stumm und deaktivieren Sie die Moéglichkeit, die Stummschaltung auf-
zuheben (Unterbindung von Stérungen/Hasskommentaren)

Bildschirmfreigabe

Deaktivieren Sie die Mdglichkeit, dass Teilnehmende den Bildschirm freigeben kénnen.
(Unterbindung von Stérungen/Hasskommentaren)

Virtueller Hintergrund

Deaktivieren Sie die Mdoglichkeit, dass Teilnehmende einen virtuellen Hintergrund einsetzen kénnen.
Beachten Sie: Die Moglichkeit des virtuellen Hintergrundes dient primar zum Schutz der Privatsphare
der Teilnehmenden. Bei hoch kontroversen Themen kann die Deaktivierung auch zur Unterbindung
von Hasskommentaren dienen.

Q&A-Funktion (fir Webinare)
In Webinaren eignet sich die Q&A-Option fiir Fragen.

Bei diesen Vorkehrungen handelt es sich lediglich um Moglichkeiten, den Sicherheitsstandard zu
erhohen und vor allem vor moéglichen Stérungen bis hin zu HassauRerungen zu schiitzen. Je nach
Sensibilitdit des Themas und Funktion lhres Meetings sollten Sie die zuvor genannten
SicherheitsmaBnahmen individuell anpassen. In den einzelnen Veranstaltungskategorien erhalten
Sie weitere Informationen zu empfohlenen Einstellungen.
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2.1

2.2

2.3

Allgemeine Voriiberlegungen

Anzahl der Teilnehmer

< 300 Teilnehmer: Hier kdnnen Sie die Meeting-Lizenz der JMU nutzen.
> 300 Teilnehmer: Hier benétigen Sie eine Webinar-Lizenz (bis max. 1000 Teilnehmer).
Diese finden Sie im Web Shop.

Unterschied Webinar / Meeting:

Im Webinar unter anderem:

— Moglichkeit, Teilnehmer im ,,Nur-Zuhoéren-Modus” einzustufen (Beim Meeting ist dies durch
Deaktivieren des Mikrofons tiber den Host dhnlich umsetzbar)

— Teilnehmerliste nur flir Host und Diskussionsteilnehmer sichtbar

— Videofreigabe nur fiir Host und Diskussionsteilnehmer

Zentraler Ansprechpartner fiir den technischen Support

Legen Sie einen zentralen Ansprechpartner fest:

Name des / der Verantwortlichen, E-Mailadresse, Telefonnummer

Betreuung der Veranstaltung durch einen Alternativen Host

Wer bereut die Veranstaltung?

Uni-Intern:

Extern:

Alternative Hosts kdnnen unter Verwendung der dienstlichen E-Mailadres-
sen als solche bei der Planung des Meetings festgelegt werden.

Bitte beachten Sie, dass ein Nutzer mehrere E-Mailadressen haben kann.
Gultig ist immer nur jene E-Mailadresse, mit welcher der / die Nutzer:in
zuletzt bei Zoom angemeldet war!

z. B.

Max.Muster@uni-wuerzburg.de
Max.Muster@stud-mail.uni-wuerzburg.de
Max.Muster@institut.uni-wuerzburg.de)!

Hier muss der / die externe Teilnehmer:in, welche:r das Zoom-Meeting als
Gast betritt, wahrend (bzw. zu Beginn) der Sitzung als Co-Host deklariert
werden.
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2.4

2.5

Beachten Sie:

_)

ﬁ

Eine Person kann nur maximal zwei Meetings gleichzeitig hosten.

Wenn externe Dozierende die Veranstaltung leiten, muss eine JMU-interne Person das Meeting
fir diese:n erstellen und erdffnen und den / die Gastdozent:in daraufhin als Host oder Co-Host
ernennen.

Die lizensierte interne Person kann nach Ernennung des neuen Hosts das Meeting verlassen
und dieses kann ohne zeitliche Beschrankung weitergefiihrt werden.

Der neue Host hat nun Zugriff auf alle Hostbedienelemente. Bei Riickkehr der lizensierten
Person in das Meeting wird diese automatisch wieder zum Host. Dies kann aber Uber die
normale Zuweisung wieder gedandert werden.

Wenn Sie den/die Gastdozierende:n als Co-Host ernennen, hat dieser die gleichen Rechte wie
der Host.

Ausnahmen: Der Co-Host kann das Meeting nicht fir alle starten oder beenden. Sie oder er
konnen keine Umfragen erstellen, sondern diese nur starten und beenden. AuRerdem kann der
Co-Host keine anderen Teilnehmer zum Host oder Co-Host ernennen.

Aufzeichnung der Veranstaltung

Soll der Vortrag aufgezeichnet werden, so ist folgendes zu beachten:

Verschliisselung: Hier darf keine End-2-End Verschliisselung verwendet werden.

Technisches: Verwenden Sie als Moderator/Aufzeichner einen 2. Monitor;

hier kdnnen Sie dann die Teilnehmeribersicht ,,ablegen”, diese sind dann
nicht auf der Aufzeichnung zu sehen.

Registrierung der Teilnehmer

In der Regel genligt das Versenden des Zoom-Beitrittslinks an die Teilnehmenden.

Wenn Sie jedoch sicher gehen mdchten, dass nur die von lhnen vorgesehenen Teilnehmer:innen an
dem Meeting/Webinar teilnehmen kénnen, verwenden sie die Teilnehmerregistrierung und wahlen
Sie in den Registrierungseinstellungen die Option ,Manuell genehmigen®”.
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Vortrag, Poster-Slam, Preisverleihung, Ehrung,
Podiumsdiskussion

Die folgenden Vorschlage beziehen sich auf grole Veranstaltungen, in denen eine oder wenige Personen im
Vordergrund der Veranstaltung stehen.

3 Hilfreiche Einstellungen

Dazu siehe auch ,,Grundsatzliche Sicherheitsmallnahmen” und , Aligemeine Voriberlegungen®”.

Dies sind Empfehlungen fir die jeweiligen Veranstaltungsarten, diese konnen individuell angepasst werden.

Mikrofon:

Chat:

Bildschirmfreigabe:

Spotlight-Video:

Mikrofon:

Chat:

Umfrage:

Breakout Session:

Webinar:

Vortrag

deaktivieren; Bei Fragen konnen Teilnehmer:innen um Aufhebung der Stummschal-
tung bitten.

Deaktivieren Sie insbesondere bei grolen Meetings — wenn nicht unbedingt
benotigt — den Chat, oder ermdglichen Sie nur Nachrichten an den Host.
Deaktivieren Sie ggf. die Einstellung, dass Teilnehmer:innen ihren Bildschirm teilen
kénnen, um Stérungen zu unterbinden.

Wenn Sie selbst als Host den Vortrag nicht halten, empfiehlt es sich, die
vortragende Person fiir jedermann hervorzuheben. So sehen alle Teilnehmer:innen
dessen Video als vorderstes.

Poster-Slam

Stellen Sie alle Teilnehmer:innen bei der Planung bzw. zu Beginn des Meetings auf
stumm. Erwéagen Sie, ob die Teilnehmer(innen) ihre Stummschaltung selbst auf-
heben diirfen oder nicht.

Deaktivieren Sie insbesondere bei groen Meetings —wenn nicht unbedingt bendé-
tigt — den Chat, oder ermdglichen Sie nur die Kommunikation zum Host.

Erstellen Sie eine Umfrage, in der das beste Poster oder die Top 3 der Poster-
Session anonym gewahlt werden kénnen.

Erstellen Sie zu jedem Poster einen Breakout-Raum und gestatten Sie den
Teilnehmer:innen anschliefend an den Poster Slam die Raume selbststandig zu
wechseln. Siehe auch: Seite 14 ,Poster Session”

Bei Vorstellung der Poster missen Sie die vorstellenden Personen als Diskussions-
teilnehmer einstufen.
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Mikrofon:

Chat:

Fokusmodus:

Spotlight-Video:

Mikrofon:

Chat:

Fokusmodus:

Spotlight-Video:

Webinar:

Preisverleihung oder Ehrung

Stellen Sie alle Teilnehmer:innen bei der Planung bzw. zu Beginn des Meetings auf
stumm. Erwéagen Sie, ob die Teilnehmer(innen) ihre Stummschaltung selbst auf-
heben diirfen oder nicht.

Deaktivieren Sie insbesondere bei groen Meetings —wenn nicht unbedingt bendé-
tigt — den Chat, oder ermdglichen Sie nur Nachrichten an den Host.

Aktivieren sie ggf. den Fokusmodus und heben Sie die zu ehrenden
Teilnehmer:innen hervor. Die Teilnehmer:innen kdnnen dann nur die Videos des
Host, des Co-Hosts/Alternative Hosts und der hervorgehobenen Teilnehmer:innen
sehen.

Wenn Sie einige Teilnehmer hervorheben moéchten, kann der Host diese durch
Rechtsklick auf die Teilnehmer:in ,,hervorheben fiir jedermann®. Es kdnnen bis zu 9
Teilnehmende fiir alle Teilnehmer:innen hervorgehoben werden.

Podiumsdiskussion

Stellen Sie alle Teilnehmer:innen bei der Planung bzw. zu Beginn des Meetings auf
stumm. Erwagen Sie, ob die Teilnehmer(innen) ihre Stummschaltung selbst auf-
heben diirfen oder nicht.

Deaktivieren Sie insbesondere bei groBen Meetings — wenn nicht unbedingt bend-
tigt — den Chat. Diskussion im Chat kann schnell unibersichtlich werden. Bei
Webinaren verwenden Sie die Q&A-Funktion, so kbnnen Sie fragen filtern und der
Host und Teilnehmer:innen kdnnen auf Fragen reagieren.

Aktivieren sie ggf. den Fokusmodus und heben Sie die zu ehrenden Teil-
nehmer:innen hervor. Die Teilnehmer:innen konnen dann nur die Videos des Hosts,
des Co-Hosts/Alternative Hosts und der hervorgehobenen Teilnehmer:innen
sehen.

Wenn Sie einige Teilnehmer hervorheben moéchten, kann der Host diese durch
Rechtsklick auf die Teilnehmer:in , hervorheben fiir jedermann®. Es kénnen bis zu
9 Teilnehmende fir alle Teilnehmer:innen hervorgehoben werden.

Bei Vorstellung der Poster miissen Sie die vorstellenden Personen als Diskussions-
teilnehmer einstufen.
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Parallele Veranstaltungen

innerhalb der Veranstaltung oder Tagung
mit gemeinsamer Start- und Endzeit

Wenn |hr Veranstaltungsplan mehrere parallele Veranstaltungen mit gemeinsamer Anfangs- und Endzeit
vorsieht, haben Sie folgende Maoglichkeiten, diese im virtuellen Rahmen via Zoom umzusetzen:

— Erstellung von Breakoutrdumen
— Erstellung separater Meetings

4 Parallele Veranstaltungen unter Verwendung von Breakout-Raumen

Nutzen Sie Breakout-Raume fir Ihre parallel zueinander stattfindenden Veranstaltungen, so kdnnen Sie
sich verschiedener Moglichkeiten bedienen, welche sich fiir die unterschiedlichsten Zwecke eignen.

4.1 Automatische Zuweisung der Teilnehmer:innen

Die Teilnehmer:innen werden gleichmaRig auf die vorhandenen Raume aufgeteilt.
Diese Option eignet sich fiir randomisierte Diskussions- oder Arbeitsgruppen.

Zur Generierung neuer zufilliger Gruppen innerhalb der Breakout-Rdume miissen die Breakout-Rdume
neu erstellt werden! Dazu Klick auf Breakout-Session, ggf. laufende Sitzungen stoppen und , Erneut
erstellen”.

4.2  Manuelle Zuweisung der Teilnehmer:innen
Der Host kann die Teilnehmer:innen manuell den Rdumen zuordnen.

Teilnehmer:innen kdnnen nacheinander verschiedenen Raumen (z.B. mit verschiedenen Themen-
gebieten) zugeordnet werden.

Beachten Sie: Sollen Teilnehmer:innen die Rdume wechseln, miissen Host oder Co-Host die Teil-
nehmer manuell in die neuen Radume verschieben.

Andere Moglichkeit: Belassen Sie die Teilnehmer:innen in den gleichen Raumen und verschieben
rotieren Sie die Dozierenden innerhalb der Raume.
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4.3

4.4

Beispiel:

60 Teilnehmer:innen

sollen

in  Gruppen von
Gruppendiskussionen zu drei verschiedenen Themen besuchen.

je 20 Teilnehmer:innen

nacheinander

alle

Zeit

Digitale Lehre im
Wandel der Zeit

Wie kann ich die
Teilnehmer
motivieren?

Zoom im Bereich

elLearning einsetzen

9:00 — 9:20 Uhr

Teilnehmer 1-20

Teilnehmer 21-40

Teilnehmer 41-60

9:20 — 9:40 Uhr

Teilnehmer 41-60

Teilnehmer 1-20

Teilnehmer 21-40

9:40 — 10:00 Uhr

Teilnehmer 21-40

Teilnehmer 41-60

Teilnehmer 1-20

¥ Raum 1

Teilnehmer 1

= Breakout Session - Nicht begonnen

X

1

-] Verschieben nach

Abbildung: Manuelles Verschieben von Teilnehmer:innen

Teilnehmer:innen die Auswahl eines Raums gestatten

Um den oben genannten Aufwand zu entgehen, kénnen Sie den Teilnehmer:innen gestatten zwischen

den Rdumen selbststandig zu wechseln.

Den Teilnehmenden ist es dann moglich, sowohl beim Start als auch wahrend der Breakout-Sessions

einen beliebigen Raum zu wahlen.

Hinweise zur Nutzung von Breakout-Raumen fiir parallele Veranstaltungen

Vorteile der Nutzung von Breakout-Raumen gegeniiber der Erstellung einzelner Meetings:

— Der Host kann Nachrichten in die einzelnen Breakout-Raume senden

Beachten Sie: Teilnehmende kénnen in den Breakout-Raumen keine Nachrichten an den Host
oder andere Gruppen senden, der Host kann allerdings gerufen werden

— Der Host kann die Sessions innerhalb eines Meetings jederzeit beenden

— Die Breakout- Sessions kdnnen nach einer bestimmten Zeitdauer automatisch beendet

werden.

Breakout Session = Optionen

— Innerhalb der Rdume kdnnen keine weiteren Breakout-Sessions erstellt werden. (Bei Planung
einer weiteren Aufteilung innerhalb der Gruppen eignet sich die Erstellung einzelner Meetings

fiir jede der parallelen Veranstaltungen.)

— Der Host kann den eigenen Bildschirm in alle Breakoutraume teilen
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5 Parallele Veranstaltungen unter Verwendung separater Meetings

Sieht |hr Veranstaltungsplan vor, mehrere parallele Veranstaltungen durchzufiihren, dessen einzelne
Seminare weitere Segmentierungen der Gruppe in kleinere Arbeitsbereiche beabsichtigt, so empfiehlt
sich das Erstellen separater Meetings fiur die Parallelveranstaltungen.

Teilen Sie im besten Fall den Teilnehmenden die entsprechenden Beitrittslinks fir ihren Veranstaltungs-
plan bereits in einer E-Mail vor Beginn der Veranstaltung mit.

5.1 Feste Zuweisung der Teilnehmer:innen

Wenn die Teilnehmer:innen sich bereits vorher fiir bestimmte Seminare angemeldet haben, kénnen
Sie in der Einladung bereits die Links der verschiedenen Zoom-Meetings in den individuellen Tagungs-
plan integrieren. So finden sich die Teilnehmenden leichter zurecht, zu welcher Zeit sie iber welchen
Link Zutritt zu Ihrer Veranstaltung erlangen.

5.2  Freier Zugang fiir die Teilnehmer:innen

Mochten Sie den Teilnehmenden ermdglichen, nach Belieben zwischen den Meetings zu wechseln, so
geben Sie in der Einladung einen Uberblick der angebotenen Parallelveranstaltungen mit zugehérigen
Zoom-Links an und deaktivieren Sie den Warteraum der entsprechenden Meetings.

So kénnen die Teilnehmer:innen zwischen den Meetings wechseln, ohne dass der Host die einzelnen
Personen wahrend des Meetings den Zutritt gestatten muss.

Beispiel:

Keynote von 09:30 bis 10:00 Uhr

https://uni-wuerzburg.zoom.us/j/950cccc484555?pwd=SDBIb2xZN2|ESxxx9

Vortragsreihe von 10:00 bis 10:30 Uhr

Digitale Lehre im Wandel der Zeit
https://uni-wuerzburg.zoom.us/j/95044884555 ?pwd=SDBIb2xZN2I|ESxxx9

Wie kann ich die Teilnehmer motivieren?
https://uni-wuerzburg.zoom.us/j/44444444884555?pwd=SDBIb2xZN2xxx9

Zoom im Bereich elLearning einsetzen
https://uni-wuerzburg.zoom.us/j/yyyyy44884555?pwd=SDBIb2xZN2|ESxxx9
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5.3 Hinweise zur Nutzung separater Meetings flr parallele Veranstaltungen

Beachten Sie die Hinweise zu ,,Betreuung der Veranstaltung durch einen Alternativen Host*.

Beachten Sie aulerdem:

— Die Kommunikation zwischen den separaten Meetings ist nicht moglich. Dafiir externe
Programme wie z.B. Mailverteiler benutzt werden.

— Die Hosts der einzelnen Meetings miissen manuell ihre Veranstaltungen im geplanten Zeit-
rahmen starten und beenden, eine automatische gleichzeitige Beendigung der separaten
Meetings ist nicht moglich.

— Es kdnnen auch Alternative Hosts das Meeting starten und Teilnehmer beitreten lassen. Der
Alternative Host hat die gleichen Rechte wie ein Co-Host.
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Poster Session/ offene Begegnung/ Kaffeeklatsch

Es gelten die gleichen Einstellungen wie bei = Parallelen Veranstaltungen mit Breakout-Rdumen. Achten
Sie darauf, dass die Auswahl der Breakout-Radume offen ist (siehe Punkt 4.3), sodass die Teilnehmer:innen
sich selbst einen Raum aussuchen kann.

Mochten Sie beispielsweise via Bildschirmiibertragung ein Poster oder eine Prasentation in den Breakout-
Rdaumen laufen lassen, haben Sie zwei Moglichkeiten:

— Entweder: Bildschirmfreigabe in allen Breakout-Raumen (Beachten Sie: Alle Teilnehmer:innen sehen
das gleiche Bild. Es kénnen so z. B. unterschiedliche Diskussionsrunden zum gleichen Bild oder zur
gleichen Aufgabe entstehen, nicht aber Gruppen mit unterschiedlichem Bild oder Aufgabe!)

— Oder: Vorherige Zuteilung jeweils einer Person, welche:r die Prasentation von einzelnen Bildern oder
Prdsentationen in ,seinem” Breakout-Raum tGbernimmt (und die Rdume nicht wechselt).
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Pause

Pausen kdnnen auf verschiedene Art und Weise in das Meeting eingefligt werden:

6

7

7.1

7.2

Pause ohne Meeting

Ist es notig, dass Meeting zu unterbrechen, beispielsweise bei einer ldngeren Pause (z.B. iber mehrere
Stunden), beenden Sie das Meeting zu Beginn der Pause. Die Teilnehmer:innen miissen dann nach Ende
der Pause wieder liber den Beitrittslink oder Meeting-ID und -Kenncode dem Meeting beitreten.

Wichtig: Achten Sie darauf, dass lhr Meeting als sich wiederholendes Meeting ohne festen
Zeitpunkt eingestellt ist! Andernfalls kann das Meeting nach Beendigung nicht mehr unter
Nutzung der vorherigen Zugangsdaten er6ffnet werden.

Pause mit Meeting

Pause mit ,groflem Meeting”

Die Meeting-Hauptsession bleibt auch wahrend der Pause geodffnet. Das Meeting kann entweder dazu
genutzt werden, sich untereinander auszutauschen (bei Meetings mit eher geringer Teilnehmerzahl —
Denken Sie auch daran, das Aufheben der Stummschaltung fir die Teilnehmer freizugeben!), oder, um
beispielsweise einen Film oder eine Galerie abzuspielen.

Pause mit offenen Breakout-Radumen

Die Teilnehmer:innen haben die Moglichkeit, zwischen offenen Breakout-Rdumen zu wechseln und
sich in Kleingruppen miteinander zu unterhalten (siehe dazu - Poster Session).
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