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Ausbildung zum Online-TrainerTrainingsrunde Zoom Video Communications®
Institut für systemisches Training - Marius Jost, M.Sc. - 12.10.2021
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Zoom
Einfache Interaktion 

Umfragen
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INTERAKTION: UMFRAGEN

ZOOM-Umfrage starten

Wie funktioniert Online Moderation [wie mach‘ ich 

ne Diskussion..]
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INTERAKTION
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INTERAKTION: UMFRAGEN
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INTERAKTION: MEHRERE UMFRAGEN, VORSICHT!
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ZOOM Stolperfallen vermeiden
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Gegen “ZOOM Bombing”: Kennwort & Personal ID
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ZOOM Nudging: Video & Warteraum
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Zoom
Breakouts
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ZOOM: Break-Out-Gruppen (Einstellungen)
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ZOOM: Break-Out-Gruppe starten
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ZOOM: Für Breakouts gibt’s einige gute Optionen
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Bildschirm teilen
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Bildschirm teilen



16

ZOOM Video vom Rechner zeigen: “wir hören nichts”
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ZOOM: “Wir können den Bildschirm nicht freigeben!”
Am besten sollte der Host gleich
nach Betreten des Meetings das 
^-Symbol neben “Bildschirm
freigeben” anklicken, 

um den Punkt

“Freigabe für mehrere
Teilnehmer..” 

Zu aktivieren.
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ZOOM: Verbindung weg..
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ZOOM: Verbindung weg - Vorsorge
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Besonderheiten zu Audio
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ZOOM: Audioeinstellungen – das kann nerven
Auf ^-Symbol rechts neben dem 
Mikrofon-Symbol klicken: 

Einstellungen wählen. 

Ich würde
“Lautstärke automatisch
einstellen”

abschalten. Sonst kommt es oft 
zu Ton-Abrissen. 
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ZOOM: Musik einspielen, ohne Inhalte einzublenden
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Chat dokumentieren
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ZOOM: Am Ende des Meetings den Chat speichern
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Um Hilfe bitten als 
Teilnehmer
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ZOOM: “Zu Hilfe…”
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Nicht ohne Sicherheitsnetz

Fritzbox LTE 6820
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Licht am Ende des Tunnels?

Allen viel Erfolg beim 
zukünftigen Zoomen.
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Ausbildung zum Online-TrainerTrainingsrunde Microsoft Teams®
Institut für systemisches Training - Marius Jost, M.Sc. - 14.10.2021
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09:00 – 10:25 Online-Präsenz

Arbeitsphase in deiner 2er / 3er Gruppe

Zeit für Umsetzung eurer Aufgabe

10 Min. digitale Pause

Online-Präsenz

Übung aus der Arbeitsphase auswerten
Feedback

10:25 – 11:10

11:10 – 11:20

11:20 – 13:00
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Rollen im Teams® Live-Meeting
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Zwei Welten

Gast-Rolle
Referent

Teilnehmer

Chat
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Gast-Rolle

Zwei Welten

Referent

Teilnehmer

Chat
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Gast-Rolle

Zwei Welten

Referent

Teilnehmer

Chat

asynchron synchron
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Gast-Rolle

Zwei Welten

Referent

Teilnehmer

Chat

asynchron synchron
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Drei Rollen im Teams® Live-Meeting

Organisator

Person, die das Meeting einberufen (=im Kalender angelegt) hat. Es gibt nur einen Organisator je Meeting.

Die Rolle kann weder vor noch während Meeting an jemand anderes übertragen werden. 

Teilnehmer = Attendee

Hat nur 4 Rechte

Du kannst (alle) Teilnehmer noch während des 

Live-Meetings zum Referenten machen.      → →

Referent = Presenter
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Drei Rollen im Teams® Live-Meeting

Nur der Organisator

Hat alle Funktionen in Teams®. Niemand sonst kann: 

- Herunterladen des Anwesenheitsberichts

- Erstellen und Starten von Pausenräumen = Breakouträumen

Teilnehmer = Attendee

Hat nur vier Rechte:

1. Sprechen und eigenes Videobild senden

2. Chat nutzen

3. Anzeigen lassen von einer anderen Person geteilten PowerPoint-Datei

4. Videofenster eines anderen Teilnehmers anpinnen

Referent = Presenter

Darf alles, außer Anwesenheitsliste herunterladen und Breakouträume erstellen.

Insbesondere darf er auch Teilnehmer aus Warteraum (en.: Lobby) zulassen!

Es dürfen während Live-Meeting mehrere Referenten existieren.

Original englischer Microsoft Support Artikel hierzu (dt. Übersetzung voller Fehler): https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019 
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Bei Erstellung des Teams Meetings
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Bei Erstellung des Teams Meetings
Alle landen sofort im Meeting. Vorteil: Wenn du alleine
arbeitest, übersiehst du nicht wartende Teilnehmer, die 

vielleicht rausgeflogen sind. 

Jeder mit Meeting-Link tritt jetzt als Referent bei und kann somit Folien teilen, selbst, wenn er/sie nicht Teil der Organisation ist.
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Breakout-Räume in Teams®
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Dieses Video hier erklärt, wie es geht:
https://youtu.be/HRsOA_grtKw

Breakout-Räume heißen “Gruppenräume”

https://youtu.be/HRsOA_grtKw
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Breakout-Räume heißen “Gruppenräume”
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Wie kann ich einen Breakout-Raum („Pausenraum“) 
betreten, um den Gruppen über die Schulter zu sehen?

Videoanleitung zu Breakout-Räumen in Teams in Videomodul 01 
→„Breakouts in Microsoft Teams sind jetzt einfach!“



47



48

Teams® Bildschirm teilen
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Wie kann ich alle Teilnehmer sehen?
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Wie kann ich alle Teilnehmer sehen?
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Mit Teams® eine einfache 
Umfrage starten
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Mit Microsoft Teams® das 
Whiteboard benutzen?
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Achtung: 

Das Whiteboard lässt 

sich derzeit nur mit 

Mitglieder der 

Organisation benutzen. 

Wenn du Teilnehmer 

über einen Gastzugang 

schulst, dann nutze ein 

externes Board wie 

Miro, Mural oder z. B. 

Conceptboard
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