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Installieren von und virtuelle Meetings abhalten mit zoom.us 

Zoom.us ist eine einfache, niederschwellige Lösung, um virtuelle Meetings abzuhalten. Unter 
anderen nutzen die FHGR und die ZHAW dieses Tool.  

 

  

Zoom Client starten 
und mit den zuvor 

angegebenen Daten 
anmelden 

Website zoom.us 

Mail-Adresse 
eingeben, «Sign Up 

Free»; Anweisungen 
folgen 

Zoom Client 
herunterladen 
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Sie haben verschiedene Möglichkeiten, sich mit den Teilnehmern zu unterhalten. Die Steuerung 
erfolgt über das Menü unten oder indem Sie direkt das Bild einer Person anklicken.    

Im Startfenster klicken 
Lehrkräfte auf «Neues 

Meeting», um sofort ein 
Meeting zu starten,  

oder auf «Kalender», um ein 
Meeting zu planen. 

Schüler/innen klicken auf 
«Teilnehmen» und geben die 
Anmeldedaten ein, die sie von 

der Lehrperson erhalten haben. 

Einladungslinks lassen sich auf 
verschiedene Arten verschicken; am 
besten verwenden Sie «Einladung in 
die Zwischenablage kopieren» und 

verschicken den Link über E-Mail (nur 
Meeting-ID und Passwort). 
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Wird «Bildschirm freigeben» angewählt, so öffnet sich ein Fenster mit den verschiedenen 
Möglichkeiten zur Freigabe. Die Lehrkräfte können auswählen, was den Teilnehmern am Meeting 
freigegeben werden soll.   

 
Oberhalb des freigegebenen Fensters erscheint ein Menü wie angezeigt. Ich habe schon mehrfach 
gesucht, deshalb hier nochmals der Hinweis: Abbrechen der Bildschirmfreigabe durch Klick auf 
«Stoppen» …  

 
Folgende Dinge noch: 

- Lehrpersonen schalten zu Beginn am besten alle Teilnehmer auf stumm und lassen nicht zu, 
dass diese ihr Mikrofon selbst wieder einschalten können. 

- Teilnehmer können unter dem Punkt «Teilnehmer» die Hand hochhalten und so 
signalisieren, dass sie etwas sagen möchten. 

- Die Lehrperson kann gezielt einzelne Teilnehmer anwählen und ihnen das Wort erteilen 
(Audio ein). 
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zoom.us: Grundeinstellungen für Profile festlegen
Als lizenzierter Benutzer von zoom.us kann man auf der Website zoom.us sehr viele Einstellungen vornehmen.

Unter «Einstellungen» → «Profile» können Einstellungen zu Profilen angeschaut und geändert werden. Ich 
habe mir die einzelnen Punkte vorgenommen und erkläre, welche Einstellungen was bewirken.

max.muster

max.muster@ksstadelhofen.ch

Persönliche Meeting-ID (für Sofort- und andere 
persönliche Meetings)

In Chats sichtbarer Name

Persönlicher Link (lässt sich besser merken als der 
Link oben)

E-Mail-Adresse, mit der sich der Benutzer anmeldet 
(NICHT SELBSTSTÄNDIG ÄNDERN!)

Benutzertyp (Licensed oder Basic)

Kapazität: Wie viele Benutzer können maximal 
teilnehmen?

Daten- und Zeit-Einstellungen

Anbindung von persönlichen Kalender- und Kontakt-
diensten (Google/Outlook/Exchange)

Sprache der Benutzeroberfläche

Hier kann man sich auf einen Klick von allen 
Geräten abmelden, an denen man angemeldet ist 
(Sicherheits-Feature).

Moderatoren- oder Hostschlüssel (Nein, ich habe 
auch keine Ahnung, was das ist; Finger weg 😉)

Passwort ändern

Profilbild (mit Klick auf «Ändern» kann man ein 
eigenes Bild hochladen)
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zoom.us: Grundeinstellungen für Meetings festlegen
Als lizenzierter Benutzer von zoom.us kann man auf der Website zoom.us sehr viele Dinge sehr granular ein-
stellen.

Unter «Einstellungen» → «Meeting» können Grundeinstellungen zu Meetings vorgenommen werden. Ich er-
kläre in bei jedem Punkt, welche Einstellungen was bewirken.

Moderator- und Teilnehmervideo einschalten.

Mit welcher Audio-Quelle können Teilnehmer sich 
verbinden? (Siehe auch Einstellungen unter  

«Telefon»)

Jeder lizenzierte Benutzer hat eine persönliche  
Meeting-ID, die immer gleich bleibt (im Profil 

definiert). Diese so oft als möglich einzusetzen, ist 
sinnvoll.

Hier wird verhindert, dass sich unberechtigte  
Personen von ausserhalb in ein Meeting einloggen. 

Für die verschiedenen Meeting-Arten (geplante 
Meetings, sofort stattfindende Meetings, persönliche 

Meetings) Kennwörter ver- 
langen oder nicht?

Im Schulumfeld ist es nicht sinnvoll, wenn Teil-
nehmer vor dem  

Moderator dem Meeting beitreten können  
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Wenn kein Kennwort angefordert wird, kann jeder, 
der will, sich einloggen und  

am Meeting teilnehmen.

So kann vermieden werden, dass zu Beginn alle 
durcheinander reden. 

Eine wertvolle Funktion, wenn man  
mehrere Meetings ob hat. 

Einen Chat nebenher laufen  
zu lassen, ist unter anderem auch dann  

sinnvoll, wenn man Material schnell  
austauschen will. 

Hier kann man zulassen,  
dass Meeting-Teilnehmer mit anderen  

unbemerkt chatten.  
(Auch der Moderator sieht diese Chats nicht)

Irrelevant, da wir keine solchen 
Endpunkte verwenden

Chats automatisch zu  
speichern, kann je nach dem  

sinnvoll sein, je nach Anwendungsart.

So wird ein «Neuankömmling» auch auditiv  
bemerkt. Ist jedoch Geschmackssache.

Genau diese Funktion wird man zu schätzen wissen, 
wenn man mit einer Klasse  

arbeitet und «mal schnell» ein  
Dokument verteilen will.

Diese beiden Punkte sind für Zoom sicher interes-
sant. Ob sie jedoch freigegeben werden sollen, ist 

Geschmackssache.
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Im Meeting mit einer Klasse wohl unnötig.

Keine Ahnung: Vielleicht tatsächlich ein gutes 
Instrument.

Ob als Disziplinarmassnahme oder zum  
Abfragen von Stoff bei einzelnen Teilnehmern: Der 

Möglichkeiten zum Einsatz sind viele.

Zwei Einstellungen, die ganz klar Geschmackssache 
sind  …

Sicher eines der besten Tools in Zoom: Moderator 
und Teilnehmer können ihren Bildschirm und dessen 

Inhalte für die anderen verfügbar machen

Es ist sehr sinnvoll, nicht zuzulassen, dass ein Teil-
nehmer seinen Bildschirm freigibt,  

während ein anderer noch dran ist. Dies ergäbe 
sonst ein wildes Hin und Her... 

Man kann einstellen, dass zum Beispiel nur Word- 
oder Browser-Inhalte geteilt werden  

können, nicht aber der ganze Schreibtisch.

Hier kann man verhindern, dass jemand auf  
einen von jemand anderem freigegebenen  

Bildschirm zeichnet oder schreibt.

Ermöglicht es auch den Teil- 
nehmern, ein Whiteboard freizugeben  

(sonst nur dem Moderator vorbehalten).

Diese Funktion ist nicht  
relevant und sicher  
Geschmackssache.

Jemandem, der ausgeschlossen  
wurde, den Wiedereinstieg  

ermöglichen oder nicht: Ansichtssache.

Vor allem im Einzelmeeting  
oder bei Support eine sehr wertvolle  

Funktion.
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Die kontrollierte Unterteilung der Tn in kleinere 
Gruppen kann sinnvoll sein,  

zumal  der Moderator auch in den  
einzelnen Gruppen «vorbeigehen» kann. 

Breakout-Raum und 1:1-Unterstützung schliessen 
einander gegenseitig aus.

Untertiteln: Wohl keine in der Schule gebräuchliche 
Funktion.

Andere die eigene Kamera fernsteuern lassen: Im 
Sinne von Daten- und  

Persönlichkeitsschutz eine eher  
heikle Einstellung … 

Wenn man nich zeigen will, wo man sich befindet, 
kann dies durchaus nützlich  

sein. Wieso den Teilnehmern verbieten,  
wenn der Moderator darf?

Untertitel speichern: dito

Eine Einstellung zur raschen Identifizierung von 
Gästen. Eine sinnvolle Sache.

Keine Ahnung. Irrelevant im Alltag.

Beschränkt die Auswahl im Einladungsfenster auf 
das Standardprogramm (Mail, 

Outlook, etc.): 
Blockiert durch den Administrator

Dass die Benutzer den Ton ändern können, ist ja 
nicht schlimm …

Dolmetschen: dito

Da ich kein Outlook-Plug-in habe, verwende  
ich die Funktion nicht.  

Ist wohl Geschmackssache
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Während Freigaben kann kontrolliert werden, 
welche Teilnehmer Zoom nicht 

mehr im Vordergrund haben, also  
anderweitig beschäftigt sind.

Teilnehmer erst in Meeting eintreten lassen, wenn 
alle da sind, wenn man bereit  

ist, etc.: eine sehr sinnvolle Funktion

Im Schulumfeld sehe ich keinen direkten Nutzen  
für diese Funktion. 

Sinnvoll, wenn man aufgezeichnet hat.

Als Absicherung, damit man merkt, dass Teil- 
nehmer doch schon im  

Meeting warten; sicher nicht schlecht.

Die Absage muss nicht persönlich vorgenommen 
werden, sondern erfolgt 

automatisch.

Die Aufnahme in der CLoud wird irgendwann ge-
löscht. Darüber kann man  

sich informieren lassen. 

Kann man machen: Dann können Teilnehmer vom 
Browser aus teilnehmen.  

Standardmässig ausgeschaltet.

 Andere lizenzierte Benutzer können Meetings für 
einen Benutzer planen und  

entfernen. Darüber informiert zu werden, ist  
sicher sinnvoll.

Informiert zu werden, wenn man als zusätzlicher 
Moderator eingeladen wurde, 

ist sicher sinnvoll. Wenn diese Funktion  
gesetzt ist, passiert dies.
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Ein Datenschutz-Feature – Ich habe es noch nie 
ausprobiert.

Sinnvollerweise Deutsch …

Vor allem im Geschäftsumfeld nötig; im Schulumfeld 
wohl nicht relevant.

Ist nur für spezielle Add-Ins von Belang.
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