Online-Workshop Vorbereitung

Teilnehmer-Handout ZOOM

Um am Tag unserer Veranstaltung mdglichst reibungslos an unserer virtuellen
Schulung teilnehmen zu kénnen, geben wir Ihnen heute einige Empfehlungen
und hilfreiche Tipps zur Vorbereitung mit an die Hand.
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Was ist im Vorfeld zu beachten?

Internetverbindung

ZOOM bendtigt eine stabile Internetverbindung. Bitte verbinden Sie Ihren Com-
puter am besten direkt per LAN-Kabel. Eine WLAN-Verbindung ist auch mdglich,

sofern diese stabil ist.

Manche Sicherheitseinstellungen bei Firmengeraten kénnen die Einwahl er-
schweren. Eine Teilnahme ist auch Uber das private Handy / Endgerat maéglich.

Computer & Equipment

Bitte schlieen Sie alle nicht bendétigten Anwendungen, um die bendtigten
Systemressourcen freizuhalten.
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Vor lhrer Anmeldung

Installieren Sie die den Zoom Desktop Client oder die Applikation fiir Mo-
bilgerate mit einem Klick auf folgenden Download-Link:
https://zoom.us/de/download Die Installation erfordert in der Regel keine
administrativen Berechtigungen.

Sie haben die Mdglichkeit, sich ein kostenloses Zoom Konto fiir die An-
meldung in der Applikation oder am Desktop Client anzulegen. Bitte ach-
ten Sie in diesem Fall darauf, dass die Benutzerdaten wie Name und Ad-
resse mit denen lhrer Anmeldung Ubereinstimmen.

Wie betrete ich den virtuellen Raum?

Offnen Sie den Zoom Desktop Client oder die mobile Applikation und
melden Sie sich mit lhrem Zoom Konto an.

Klicken Sie auf die Registerkarte Home.
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Bitte nutzen Sie in jedem Fall ein Headset und nicht den Lautsprecher/das
Mikrofon des Computers. Nur so stellen Sie sicher, dass Sie gut und ohne
Stdérgerausche horen und selbst gut zu horen sind. SchlieRen Sie das Headset
VOR dem Betreten des Raums an.
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Tippen Sie auf das Symbol Beitreten.
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Nutzen Sie eine Webcam, um von anderen Teilnehmern gesehen werden zu
kénnen. SchlieRen Sie das Gerat VOR dem Betreten des Raums an und pri-
fen Sie die Einstellungen und Bildqualitat.
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Geben Sie die vom Meeting-Host bereitgestellte Meeting-ID und bei Auf-
forderung den Kenncode des Meetings ein. Klicken Sie auf Teilnehmen.
Alternativ kdnnen Sie auch auf den Einladungslink der E-Mail klicken, der
Client oder die Applikation 6ffnen sich automatisch. Folgen Sie den An-
weisungen auf dem Bildschirm. Bitte geben Sie lhren Namen ein.

Damit wir eine interaktive und angenehme Workshop-Atmosphére schaffen, freuen wir uns,
wenn Sie Ihr Mikrofon und Ihre Kamera einschalten. So kénnen wir uns besser austauschen
und ein lebendiges Gespréch fiihren. Falls es Ihnen nicht méglich ist, wir freuen uns (iber
Ihre aktive Teilnahme im Chat!
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Wenn der Online-Workshop noch nicht begonnen hat, gelangen Sie zu-
nachst in den Wartebereich. Sobald der Workshop beginnt, werden Sie
automatisch weitergeleitet.
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So verbinden Sie Ihr Audio am Desktop oder Mobilgerat

Wenn Sie dem Meeting beitreten, werden Sie aufgefordert, eine Audioverbin-
dung herzustellen.

1. Am Desktop: Klicken Sie auf Join with Computer Audio (Mit Computer-
Audio teilnehmen). Am Handy: Tippen Sie auf WLAN oder Mobile Daten.

2. Klicken Sie je nach Bedarf in der unteren linken Ecke der Symbolleiste der
Bedienelemente fiir Meetings auf Stummschalten/Stummschaltung aufhe-
ben, um lhr Mikrofon zu steuern.

3. (Optional) Klicken Sie neben Stummschalten/Stummschaltung deaktivieren
auf den Pfeil nach oben #™\ um Ihre Audioeinstellungen (z.B. Mikrofon-
oder Lautsprecherauswahl) zu andern.

Chat

In Kooperation mit

AOK @

AOK Bayern
Die Gesundheitskasse.

B8 6sb

-- Consulting

So chatten Sie mit anderen

1. Klicken Sie in der Symbolleiste mit den Bedienelementen fur Mee-
tings auf Chat.

2. Das Chat-Fenster wird gedffnet.

3. Klicken Sie in das Texteingabefeld und geben Sie Ihre Nachricht ein.

4. Klicken Sie auf das Drop-down-Menl An: um auszuwahlen, an wen
Ihre Nachricht gesendet werden soll.

5. Driicken Sie die Eingabetaste oder klicken Sie auf das Symbol Sen-
den, um die Nachricht zu senden.
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So aktivieren Sie lhr Video

Wenn Sie das Meeting betreten, ist das Video standardmafig aktiviert. Es wird
Ihnen Ihre Videovorschau gezeigt. Auf diese Weise kénnen Sie |hr aktuelles Bild
sehen und entscheiden, ob Sie mit oder ohne Video am Webinar teilnehmen
mochten. Klicken Sie auf Mit Video beitreten.

1. Klicken Sie wahrend eines Meetings je nach Bedarf in der unteren linken Ecke
der Symbolleiste der Bedienelemente fir Meetings auf Video starten/Video
anhalten.

2. (Optional) Klicken Sie neben Video starten/Video beenden auf den Pfeil nach
oben #™\ um Ihre Videoeinstellungen (z.B. die Auswahl einer anderen Ka-
mera oder eines virtuellen Hintergrunds) zu andern. Sobald Sie einen neuen
Hintergrund ausgewahlt haben, andert sich dieser im Meeting automatisch.

Hand
heben

So machen Sie sich bemerkbar, wenn Sie eine Frage
haben oder etwas sagen mochten

Klicken Sie in der Symbolleiste mit den Bedienelementen fir Meetings
auf Hand heben.

Um nach lhrer Wortmeldung die Hand wieder zu senken, klicken Sie
nochmal auf das Element Hand heben.

So signalisieren Sie Zustimmung oder Ablehnung

Klicken Sie in der Symbolleiste mit den Bedienelementen fir Meetings

Reagieren auf Reagieren. Wahlen Sie ein passendes Symbol aus.

Bei technischen Problemen kontaktieren Sie bitte unsere techn.
Koordinatorin Beatriz Villegas Sierra unter

beatriz.villegas@oesb.at
oder
+43 664 60177 3502




