Informationen fur Ubungsleitungen zu
Online-Live-Kursen

Vorbereitungen fur den Kurs

1 Meetingraum erstellen (Anleitung siehe 1. Wie erstelle ich ein Meeting?)

1 wenn gewlinscht kurze Umfrage erstellen (Anleitung siehe 2. Wie erstelle ich eine Umfrage?)

1 90 min vor Kursbeginn: Link Gber Self Service an die TN verschicken (Anleitung siehe 3. Wie
verschicke ich den Einladungslink?)

ACHTUNG! 2 Kurse anschreiben (Kursbuchung und Einzelterminbuchung)

[0 rechtzeitig vor Kursbeginn: Laptop/Smartphone aufstellen, Meeting starten (Anleitung
siehe 4. Wie starte ich mein gespeichertes Meeting?), Video und Ton testen, Spotlight
aktivieren (Anleitung siehe 5. Wie fixiere ich meine Ansicht fiir die Teilnehmenden?)

Hinweis: Eine Aufzeichnung des Meetings ist nicht gestattet.

Nachbereitung zum Kurs
[ kurzer Austausch mit den TN verbal oder per Chat Funktion
L1 falls erstellt, Umfrage durchflihren (Anleitung siehe 6. Wie starte ich eine Umfrage?)

FAQs

[] Wie schalte ich alle TN stumm?

1 Wie zeige ich die TU-Sport Warteseite zu Beginn des Kurses?
[J Wie deaktiviere ich den Warteraum wahrend des Meeting?

1 Wie vergebe ich Co-Host/Host-Rechte an jemanden anderen? (Bsp.:
Vertretungssituation)
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1. Wie erstelle ich ein Meeting?

[ https://tu-berlin.zoom.us aufrufen
L Gber ,Anmelden” mit TUB Anmeldedaten einloggen

o
Technische ' @
Universitat innoC: mpus

Berlin

Video-Konferenzen via zoom

Trennen Sie bitte ggf. ihre VPN Verbindung zur TU!

an einer Konferenz (ohne Anmeldung)
einer Sofort-Konferenz

zu Threm Zugang

der ZEWK der TU Berlin

Datenschutzbestimmungen

* NutzerInnen, die vorher ein eigenen Abo auf ihrer TU Email abgeschlossen
haben, kindigen dies bitte vorher auf zoom.us und treten dem TU-Berin
Account bei.

[l Gber 1. ,,Meeting” und 2. ,Planen Neue Sitzung” ein neues Meeting anlegen

@ Support Email Zoom (TUB) COVID-19 Semester
l innoCampus
Profil Bevorstehende Meetings Vorhu

Einem Meeting Uber gin H.323/
Webinare
Aufzeichnungen ﬁ 1 . ﬁ
Startzeit - 2'

Einstellungen )

Kontoprofil

Berichte

L Kurstitel als Thema eingeben, Beschreibung ist nicht notwendig

Meine Meetings Ein Meeting planen

Ein Meeting planen

Thema ¢ [ Mein Meeting

Beschreibung (optional) Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung


https://tu-berlin.zoom.us/
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SPORY [1 1. Datum und Uhrzeit eingeben, 2. Dauer des Kurses eingeben

Wann 1. ¢ 22.04.2020 B | 16100 v
Dauer 2 $ 1 v | std. 0 ~ | Min.

Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, £ ~

[] wiederkehrendes Meeting

ACHTUNG! Kein Hakchen bei ,,Wiederkehrendes Meeting” setzen

[] kein Hakchen bei ,Registrierung”

Registrierung Bei gesetzten Haken ist eine Registrierung erforderlich (Achtung: Die Option ist in der Regel nicht konform zur AllgStuPO und zu den
geltenden Studien- und Priifungsordnungen der TU Berlin, bitte deaktiviert lassen!)

[] Meeting-ID: Automatisch erzeugen, vorgegebenes Passwort verwenden

Meeting-1D $ (@ Automatisch erzeugen (O Personal-Meeting-1D 857-394-0921

Meeting-Passwort Erforderliches Kennwort fiir Meeting a 428832

[0 Video Moderator: Ein

Video $ Moderator {@ Ein () aus

Teilnehmer Ein aus &

[J Audio: Computeraudio

Audio ¢ )] Telefon @ Computeraudio i) Beides

1 Meeting-Optionen: kein Hakchen bei ,Warteraum aktivieren“ und ,Vorauswahl des
Breakout-Raums” setzen

Meeting-Optionen Beitritt vor Moderator aktivieren &

Teilnehmer beim Beitritt stummschalten &

1 $ M Warteraum aktivieren

Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen &

2 $ [] Vorauswahl des Breakout-Raums

1 Meeting speichern
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Alternative Moderatoren Beispiel: mary@company.com, peter@school.edu

>

zuriick zur ersten Seite

2. Wie erstelle ich eine Umfrage?

O https://tu-berlin.zoom.us aufrufen,
Ll Gber ,Anmelden” mit TUB Anmeldedaten einloggen

.
l. ®
Universitdt in c mpus

Berlin

Video-Konferenzen via zoom

Trennen Sie bitte ggf. ihre VPN Verbindung zur TU!

Teilnehmen an einer Konferenz (ohne Anmeldung)
Veranstalten einer Sofort-Konferenz

Anmelden * zu Threm Zugang

Anleitungen der ZEWK der TU Berlin

Datenschutzbestimmungen

= Nutzerlnnen, die vorher ein eigenen Abo auf ihrer TU Email abgeschlossen
haben, kindigen dies bitte vorher auf zoom.us und treten dem TU-Berlin
Account bei.

[ Uber 1. ,,Meetings” 2. Gespeichertes Meeting aufrufen

@ Support Email Zoom (TUB) COVID-19 Semester
. inneCampus
Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings

Webinare
Aufzeichnungen ﬁ 1_
Einstellungen

Margen Testmesting
Kontoprofil 2 .
10:00

Berichte

Startzeit = Thema =

1 Umfrage ,Hinzufigen” (unten rechts)

Sie haben nach keine Umfrage erstellt. @

] Titel, Frage und Antworten eingeben
ACHTUNG! Hakchen bei ,,Anonym*“ setzen

Einem Meeting iiber ein H.323/SIP-Raumsystem beitreten.



https://tu-berlin.zoom.us/
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Eine Umfrage hinzufiigen

Geben Sie einen Titel fur diese Umfrage ein.

[ Anonym? @ ¢

1.

Geben Sie Thre Frage hier ein.

(® Single Choice (O Multiple Choice
Antwort 1
lantwort 2 255

Antwort 3 (Optional)

1 Umfrage speichern

ANTWOIT Y (UpTIONal)
Antwort 10 (Optional)

Laschen

+ Eine Frage hinzufiigen

zuriick zur ersten Seite
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O https://tu-berlin.zoom.us aufrufen
[ Gber ,Anmelden” mit TUB Anmeldedaten einloggen

o
amsare fl] (C]
Universitéat innoCampus

Berlin

Video-Konferenzen via zoom

Trennen Sie bitte ggf. ihre VPN Verbindung zur TU!

Teilnehmen an einer Konferenz (ohne Anmeldung)

Veranstalten einer Sofort-Konferenz

Anmelden * zu Threm Zugang

Anleitungen der ZEWK der TU Berlin

Datenschutzbestimmungen

* NutzerInnen, die vorher ein eigenen Abo auf ihrer TU Email abgeschiossen
haben, kiindigen dies bitte vorher auf zoom.us und treten dem TU-Berin
Account bei.

[ Uber 1. ,,Meetings” 2. Gespeichertes Meeting aufrufen

“
. @ Support Email Zoom (TUB) COVID-19 Semester
innoCampus

Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings

Meetings

Planan Neue Sitzung Einem Meeting iber ein H.323/SIP-Raumsystem beitreten.

Webinare
Aufzeichnungen 1_

Startzeit = Thema =
Einstellungen

Margen Testmesting
Kontoprofil 2 .

10:00
Berichte

1, Die Einladung kopieren” (siehe Pfeil rechts)

Meine Meetings - ,Testmeeting” verwalten
Startan der Sitzung
Thema Testmeeting
Zeit 23.Apr2020 10:00 Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Hinzufiigen zu

Meeting-1D 086-8801-0001

Meeting-Passwort ~ sekessss

Teilnehmer einladen An URL i hitps://tu-berl /i/386880100017p: YWRGQUIMQOZXOWMSenpUZWIFQTOS :> © Die Einladung kopieren

Anzeigen

Video Moderator Ein
Teilnehmer Aus
Audio Computeraudio

Mesting-Optiensn Beitritt vor Moderator aktiviersn

1, Die Einladung kopieren” (siehe Pfeil unten)


https://tu-berlin.zoom.us/
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\SPOKT Meeting-Einladung kopieren

Einladung zu Meetings

Thema: Testmeeting
Uhrzeit: 23.Apr.2020 10:00 Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Zoom-Meeting beitreten
https://tu-berlin.zoom.us
/98688010001 7pwd=RKERYWRGQUIMQOZXOWMScnpUZWIFQTO9

Meeting-1D: 986 8801 0001
Passwort: 428832

Uber SIP beitreten
98688010001 @zoomcrc.com

Uber H.323 beitreten
162.255.37.11 (US West)
162.255.36.11 (US East)
213.19.144.110 (EMEA)

Passwort: 428832

L1 im Self Service einloggen (Link und Passwort siehe Email)
1 E-Mail versenden lber + Zeichen aufrufen
SoSe 2020

Kursnr

Angebot

< Informationen zum Angebot
® Teilnehmerliste fiir dieses Angebot abrufen
™ Emails versenden

& Anwesenheit erfassen

[J Meeting-Einladung einfligen (Strg+V)

E-Mailtext:

eine E-Mailadresse soll als Absender verwendet werden, damit die Teilnehmer mir antworten kénnen.

Falls gewiinscht Hiakchen setzen, dann kann Teilnehmer direkt an Ubungsleitung antworten
1 E-Mail versenden

zuriick zur ersten Seite
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4. Wie starte ich mein gespeichertes Meeting?

[ https://tu-berlin.zoom.us aufrufen
L Gber ,Anmelden” mit TUB Anmeldedaten einloggen

. D
Technische . @
Universitat innoC: mpus

Berlin

Video-Konferenzen via zoom

Trennen Sie bitte ggf. ihre VPN Verbindung zur TU!

Teilnehmen an einer Konferenz (ohne Anmeldung)
Veranstalten einer Sofort-Konferenz
Anmelden * zu Threm Zugang

Anleitungen der ZEWK der TU Berlin

Datenschutzbestimmungen

* NutzerInnen, die vorher ein eigenen Abo auf ihrer TU Email abgeschlossen
haben, kiindigen dies bitte vorher auf zoom.us und treten dem TU-Berlin
Account bei.

[ Uber 1. ,,Meetings” 2. Gespeichertes Meeting aufrufen

@ Support Email Zoom (TUB) COVID-19 Semester
. innoCampus
Profil Bevorstehende Meetings

Meetings

Webinare
Aufzeichnungen 1_

Flanen Neue Sitzung Einem Mesting ber

Startzeit -
Einstellungen

Morgen
Kontoprofil

10:00
Berichte

[, Meeting starten”

Profil Meine Mestings - Testmesting” versalten

Webinare

Aufzeichnungen

Kantaprofil

Berichie 996-8801-0001

zuriick zur ersten Seite

Vorherige Meetings

ein H.323/51P-Raumsystem beitreten.

Thema =

2 ¢ Testmeeting

> e==


https://tu-berlin.zoom.us/
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5. Wie fixiere ich meine Ansicht fur die Teilnehmenden?

] ﬂ in meinem Fenster anklicken

#TUgetherAtHome

Herzlich

Willkommen
Gleich geht's los - mach Dich bereit!

www‘m.sport.de

[ ,Spotlight fur jederman”

v Teilnehmer (3)

a Oliver (Host, ich)

: ) . O A
Mein Audio stummschalten Alt+A Az

herAtHome

Pinnen
Spotlight fir jedermann

Selbstansicht ausblenden

erzlich

Willkommen
geht’s los - mach Dich bereit!

Eigene Ansicht ist fiir die Teilnehmenden in der Sprecheransicht fixiert. Das Umstellen
zwischen Sprecher- und Galerieansicht ist weiterhin fiir alle moglich.

zuriick zur ersten Seite
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6. Wie starte ich eine Umfrage?

Die Umfrage muss vor Beginn des Meetings erstellt werden (Anleitung siehe 2. Wie erstelle ich
eine Umfrage?)

L] Umfrage Symbol anklicken

© Zoom Meeting

- o x
- Teilnehmer (3)

n Mandy {Host, ich; o v]
n Oliver (Ca-Host) § o
n ana 0 oA

Beenden Sie die Umfrage
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(] wenn alle TN oder ein GroRteil der TN geantwortet hat, Umfrage beenden: , Beenden Sie
—SPORY die Umfrage” ; :

o

Test in Bearbeitung

Beenden Sie die Umfrage

[] Ergebnisse der Umfrage werden vorerst nur dem Host (=UL) und wenn vorhanden dem
Co-Host angezeigt

und kénnen fir die TN freigegeben werden: (1) ,Resultate freigeben”

bei fehlerhafter Eingabe kann die Umfrage neu gestartet werden: (2) ,,Befragung neu
starten”

) Umfragen
Umfrage 1: Test
Die Umfrage ist ...

1. Testfrage

'y y




\gg)?\- [] Ergebnisse sind fir die TN sichtbar

Freigabe kann beendet werden: ,Beenden Sie die Umfrage-Resultate”

) Umfragen

Freigabe der Umfragewerte

hauer betrachten jetzt die Umfra

1. Testfrage

Beenden Sie die Umfrage-Resultate Befragung neu starten

[] ACHTUNG: Die Ergebnisse werden nicht gespeichert und miissen per Screenshot oder
Foto gesichert werden!

zuriick zur ersten Seite
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FAQs

Wie schalte ich alle TN stumm?

[] Teilnehmerliste aufrufen

@ Zoom Meeting

L] auf ,Alle stummschalten klicken

© 2oom Meeting - o X
v Teilnehmer (3)

u Man ost, ich’ v ]

u Olive H v

0 - »

© 0 0 o o

Einladen Alle stummschalten
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_SPORY [] alle TN sind stummgeschalten, auBer der Host (=UL)

o 0 0 © & ¢

[J TN kdnnen eigenstandig wieder ihr Mikro einschalten

zuriick zur ersten Seite

Wie zeige ich die TU-Sport Warteseite zu Beginn des Kurses?

[] TU-Sport Warteseite unter https://www.tu-
sport.de/fileadmin/content/04 kontakt/03 downloads/warteseite online Kurse.pdf
herunterladen und 6ffnen

[ ,Bildschirm freigeben’

nster cer eine Anwendung, die Sie freigeben mochier



https://www.tu-sport.de/fileadmin/content/04_kontakt/03_downloads/warteseite_online_Kurse.pdf
https://www.tu-sport.de/fileadmin/content/04_kontakt/03_downloads/warteseite_online_Kurse.pdf
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[] Gber die Symbolleiste kénnen die bekannten Funktionen genutzt werden, zum
Kursbeginn auf ,,stoppen” klicken und Freigabe beenden

vt Y a

" ® Stoppen

#TUgetherAtHome

Herzlich

Willkommen
Gleich geht’s los - mach Dich bereit!

www.tu-Sport‘de

zuriick zur ersten Seite

Wie deaktiviere ich den Warteraum wahrend des Meeting?

[] TN-liste 6ffnen und auf ~ klicken

© Zoom Mesting a x

Teilnehmer (2)

o Mandy (Host, ich) o A
a Oliver v}

Oliver
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[ auf ,Warteraumfreigabe“ klicken und damit Hakchen entfernen

Oliver

Ton a
v Warteraumfreigabe

zuriick zur ersten Seite

Wie vergebe ich Co-Host/Host-Rechte an jemanden anderen?

[ TN-liste 6ffnen und mit der Maus auf den TN fahren, der zum Co-Host werden soll, auf
,mehr” klicken

2 Zoom Meeting o *

Teilnehmer (2)

m Mandy (Host, ich) 0 A
[ 0 JLREN semmschaian | e |

Oliver

9 0 O © @ ¢

(] ,Co-Host erstellen”

~ Teilnehmer (2)
n Mandy (Host, ich) Q9 oA
e Chat

Video-Start beantragen

Host erstellen

Co-Host erstellen

Ermdglicht die Einstellung mehrerer Videos
Umbenennen

In Warteraum stellen

Entfernen
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[] auf ,ja“ klicken

Maéchten Sie Oliver zum Co-Host dieser Meeting
machen?

[ Co-Host ist in der TN-liste sichtbar

o ~
n Mandy (Host, ich) O vA
a Oliver (Co-Host) 9 A

] TN-liste 6ffnen und mit der Maus auf den TN fahren, der zum Host werden soll, auf
,mehr* klicken

2 Zoom Meeting

Teilnehmer (2)

m Mandy (Host, ich) 0 A
[o JEO <rciven e |

9 0 O © @ ¢
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(], Host erstellen”

v Teilnehmer (2)
n Mandy (Host, ich) 9 A

e Chat

Video-Start beantragen

Host erstellen

Co-Host erstellen
Ermaglicht die Einstellung mehrerer Videos
Umbenennen

In Warteraum stellen

Entfernen

[] auf ,ja“ klicken und Host-Rechte abgeben

) Zoom

A Méchten Sie den Host auf Oliver umstellen?

Teilnehmer (2)

m Mandy (Ich) 9 A
n Oliver (Host) 9 A

[J Kurs kann jetzt von der Vertretung ibernommen werden. Zeitgleich kann kein anderes
Zoom Meeting (iber den eigenen Account gestartet werden.

zuriick zur ersten Seite




