
Zoom für Gastgeber
Ein Meeting planen und durchführen



Voraussetzung: ein Zoom-Account

• www.zoom.us
• “Kostenlose Registrierung” klicken
• Account anlegen
• Benutzername und Passwort notieren
Fertig!



Vorschau

1. Zoom (-App) installieren
Das ist bei Ihnen schon passiert

2. Zoom (einmalig) einstellen

3. Meetings planen

4. Meetings durchführen



Teil I : Zoom starten und sich anmelden



Zoom starten
1. In der Windows Taskleiste ganz links unten “Start” klicken

2. Zoom eintippen
 “Start Zoom” wird angezeigt

3. “Öffnen” klicken

4. Zoom-App wird geöffnet
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Anmelden
1. “Anmelden” klicken

2. “Ich möchte angemeldet bleiben” ankreuzen

3. Benutzername und Passwort eingeben

4. “Anmelden” klickenMartin.Mueller@gmx.de



Home
1. Home

 Meeting planen
 Einem Meeting beitreten

2. Meetings
 Liste aller bevorstehenden Meetings 

3. Einstellungen 



Zoom regelmäßig updaten!
1. Klicken Sie auf Ihren 

Profilnamen (im Bsp.: BH)
 Ein Menü öffnet sich

2. Klicken Sie auf “Nach Updates 
suchen”
 Falls eine Update zur Verfügung 

steht, öffnet sich ein Fenster

3. Klicken Sie auf “Aktualisieren”
 Der Update erfolgt dann 

automatisch



Teil II: Zoom einstellen



Zoom einstellen
1. Klicken Sie auf Ihren

Profilnamen (im Bsp.: BH)
 Ein Menü öffnet sich

2. Klicken Sie auf “Einstellungen”



Zoom einstellen 
1. In “Allgemein” auf “Mehr 

Einstellungen ansehen” klicken
 Die Zoom-Webseite wird angezeigt

2. Mit Ihren Benutzerdaten 
anmelden



Zoom einstellen 
1. Auf “Einstellungen” klicken

 Die von Zoom vorgegebenen Einstellungen sind 
nur zum Teil brauchbar und sollten geändert 
werden

2. Die Einstellungen für “Meeting”, 
“Aufzeichnung” und “Telefon” auf Basis 
der Schulungsunterlagen ändern



Einige wichtige Einstellungen
Einstellung Beschreibung Empfehlung Warum?

Beitritt vor Moderator Teilnehmer können den Meeting-Raum 
vor dem Gastgeber betreten. 

Aus Keiner der Teilnehmer hat Moderatoren-Rechte.
Diese Erlaubnis macht nur Sinn,
• bei Meeting-Räumen, die immer offen sind und
• wenn die Teilnehmer den Moderatorschlüssel kennen

Enable Personal 
Meeting ID

Neben einmaligen und 
wiederkehrenden Meetings auch den 
persönlichen Meeting-Raum zur 
Verfügung haben

An Der persönliche Meetingraum macht z.B. für spontane Meetings im 
Familienkreis, für die Hausaufgabenhilfe u.ä. Sinn

Beim Anberaumen 
neuer Meetings 
Kennwort verlangen

Zum Eintritt in einen Meeting-Raum 
benötigt der Teilnehmer die Meeting ID 
und ein Passwort

An Sicherheit

Chat Teilnehmer dürfen eine Nachricht an alle 
senden

An Falls man die Chat-Funktion nutzen möchte, sollte das möglich sein

Privater Chat Teilnehmer darf eine Nachricht an einen 
anderen Teilnehmer senden

An Falls man die Chat-Funktion nutzen möchte, sollte das möglich sein

Co-Moderator Der Gastgeber kann einem anderen 
Teilnehmer dieselben Rechte 
einräumen, die er selber hat

An Bei großen Gruppen oder wenn man sich eher auf die Moderation als 
auf die Verwaltung der Teilnehmer konzentrieren möchte

Bildschirm-übertragung Dem Gastgeber oder allen Teilnehmern 
erlauben, ihren Bildschirm zu teilen

Alle Teilnehmer
Wer kann Freigabe 
starten: Nur Host

So kann jeder den anderen Teilnehmern ein Dokument, Fotos, eine 
Webseite zeigen. Der Gastgeber behält aber volle Kontrolle und kann 
das Teilen der anderen beenden



Einige wichtige Einstellungen
Einstellung Beschreibung Empfehlung Warum?

Fernsteuerung Andere Teilnehmer erhalten die 
Kontrolle über Maus und Keyboard des 
freigegebenen Bildschirms

Aus Kann aber z.B. bei Hausaufgabenhilfe nützlich sein

Breakout-Raum Die Teilnehmer können in kleine 
Gruppen aufgeteilt werden, die dann in 
eigene Meeting-Räume aufgeteilt 
werden. Der Gastgeber kann alle Räume 
besuchen.

An Macht z.B. bei großen Meetings Sinn, wenn diverse Themen separat 
besprochen und dann nur die Endergebnisse im Plenum vorgestellt 
werden sollen

Warteraum Teilnehmer betreten nach Anmeldung 
am Meeting erst den Warteraum. Der 
Gastgeber kontrolliert den Eintritt in 
den Meeting-Raum

An Man kann die Teilnehmer einzeln eintreten lassen, evtl. Technik-
Probleme lösen und sie begrüßen.

Aufnahmeeinverständnis Jeder Teilnehmer wird um sein 
Einverständnis zur Aufzeichnung 
gebeten und kann das Meeting ggf. 
verlassen

An
Beide Checkboxen 
aktivieren

Keine Aufzeichnung ohne Information der und Freigabe durch die 
Teilnehmer!



Teil III : Das Meeting planen



Ein Meeting planen
1. Zoom-App öffnen

2. Im Bereich Home auf “Planen” 
klicken



Welche Arten von Meeting gibt es?

• Das Meeting findet nur einmalig statt
Schulung, Info-Veranstaltung

• Das Meeting findet regelmäßig statt
Teamsitzungen, Vorstandssitzungen

• Der persönliche Meetingraum
Ist immer verfügbar



Einmal-Meeting
Das Meeting ist ein einmaliges Ereignis und wird in dieser Besetzung 
nicht nochmals stattfinden:

1. Thema und Datum
• Keinen Haken bei “Wiederkehrendes Meeting” setzen
• Zeitzone “Berlin” wählen

2. Meeting ID
• “Automatisch erzeugen” anklicken

3. Passwort
• Den Haken “Meetingpasswort wird benötigt” setzen
• Passwort eintragen



Einmal-Meeting
4. Video

• Bei Host und Teilnehmer “Inaktiv” anklicken
 Beim Eintritt in den Meeting-Raum ist die Kamera beim 

Gastgeber und bei den Teilnehmern aus
5. Audio

• Computeraudio anklicken
 Die Teilnehmer nehmen per Laptop / Tablet / Smartphone 

teil
6. Erweiterte Optionen

• Den Haken bei “Warteraumfreigabe” setzen
 Die Teilnehmer bleiben im Warteraum, bis der Gastgeber 

sie in den Meeting-Raum eintreten lässt
• Den Haken bei “Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung 

stellen” setzen
 Das Mikrofon des Teilnehmers ist aus, wenn er den 

Meeting-Raum betritt



Einmal-Meeting, erweiterte Optionen
1. Teilnahme vor dem Host ermöglichen.

• Die Teilnehmer können den Meeting-Raum vor dem Gastgeber 
betreten
 Ist für viele Meetings ok

2. Nur berechtigte Benutzer…
• Nur Teilnehmer mit einem Zoom-Account dürfen den Meeting-

Raum betreten
3. Meeting automatisch aufzeichnen

• Das sollte vorher(!) mit allen(!) Teilnehmern abgestimmt sein



Das Meeting wurde noch nicht gestartet,
der Teilnehmer wählt sich ein

Warteraum Teilnahme 
vor Host

Der Teilnehmer 
sieht diese 
Meldung

Beschreibung

Fall 1 An An 1 (bzw. 2) Der Teilnehmer kann dem Meeting nicht beitreten

Fall 2 An Aus 1 (bzw. 2) Der Teilnehmer kann dem Meeting nicht beitreten

Fall 3 Aus An - Der Teilnehmer kann dem Meeting beitreten, d.h. 
das Meeting kann ohne den Gastgeber stattfinden

Fall 4 Aus Aus 1 (bzw. 2) Der Teilnehmer kann dem Meeting nicht beitreten
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Übung
1. Verlassen Sie dieses Meeting

2. Wählen Sie sich in folgendes Meeting ein:
• Meeting-ID: 252 340 8054
• Kenncode: 1q38KV

3. Verlassen Sie das Meeting

4. Wählen Sie sich in folgendes Meeting ein:
• Meeting-ID: 796 3349 0679
• Kenncode: 7Vm1w3

5. Schließen Sie die Meldung, die Sie sehen und verlassen Sie dann das Meeting

6. Kehren Sie hierher zurück



Das Meeting wurde vom Gastgeber gestartet,
der Teilnehmer wählt sich ein
Erweiterte 
Optionen

Warteraum Teilnahme 
vor Host

Meldung Beschreibung

Fall 1 An An 1 Der Teilnehmer wartet im Wartezimmer

Fall 2 An Aus 1 Der Teilnehmer wartet im Wartezimmer

Fall 3 Aus An - Der Teilnehmer ist direkt im Meeting-Raum

Fall 4 Aus Aus - Der Teilnehmer ist direkt im Meeting-Raum

1



Meine Empfehlung

• „Warteraumfreigabe“ an
• „Teilnahme vor dem Host ermöglichen“ aus

Oder

• Beides aus



Liste der Meetings
1. Klicken Sie den Bereich „Meetings“

 „Mein erstes Meeting “ erscheint in der Liste der 
Meetings.

 Die Liste ist chronologisch sortiert

2. „Mein erstes Meeting“ wird am Tag nach 
dem Meeting aus der Liste gelöscht.
 Das Meeting kann also nur bis zum geplanten 

Zeitpunkt gestartet werden



Wiederkehrende Meetings
Vorteile eines Wiederkehrenden Meetings:
• Meeting ID und Passwort müssen nur einmal an die Teilnehmer 

versendet werden
• Das Meeting bleibt in der Liste der Meetings und kann zu den 

Sitzungen gestartet werden.

1. Thema und Datum
• Haken bei “Wiederkehrendes Meeting” setzen

2. Kalender
• “Andere Kalender” anklicken



Liste der Meetings
1. Die „Wöchentliche Teamsitzung“ erscheint 

im Abschnitt „Wiederkehrendes Meeting“

2. Ein wiederkehrendes Meeting kann 
mehrmals gestartet werden

3. Ein wiederkehrendes Meeting kann 
beliebig oft bearbeitet werden (d.h. die 
Einstellungen können geändert werden)

4. Löschen Sie das wiederkehrende Meeting, 
wenn es nicht mehr gebraucht wird



Persönlicher Meetingraum (PMI)

• “Mein Wohnzimmer”

• ID und Passwort des PMI ändern sich nicht
Teilnehmer können dem Meeting schnell und unkompliziert beitreten

• Nützlich, wenn man oft ein Meeting mit derselben Gruppe an Leuten 
abhält (z.B. Wohnprojekt, Nachhilfe)
Teilnehmer müssen sich ID und Passwort nur einmal notieren

• Das Meeting kann auch ohne Sie stattfinden!



PMI einstellen
• Stellen Sie den persönlichen Meetingraum 

so ein, dass er von anderen auch ohne Sie 
genutzt werden kann
 Den anderen Teilnehmern muss dann nur ID und 

Passwort bekannt sein
 Aber: keiner hat Gastgeber-Rechte!

1. Den Pfeil rechts neben „Neues Meeting“ 
klicken
 ID des PMI wird angezeigt

2. Den Haken vor „Meine Personal Meeting 
ID verwenden“ setzen

3. Die ID klicken
 Kontextmenü wird angezeigt

4. „PMI-Einstellungen“ klicken
 Einstellungen werden angezeigt

5. Folgende Einstellungen sind wichtig:
 „Teilnahme vor Host ermöglich“ aktivieren
 „Warteraumfreigabe“ deaktivieren



Den persönlichen Meeting-Raum betreten
1. Auf die orange Schaltfläche „Neues Meeting“ klicken

2. Sie betreten den persönlichen Meetingraum
 Vielleicht ist schon jemand da (oder eben nicht)…

Das Praktische am PMI:

• Keine Planung notwendig, Meetings können jederzeit 
stattfinden

• Ein-Klick-Teilnahme (nur ein Klick erforderlich)

• Meeting ID und Passwort ändern sich nicht, es muss also 
nur einmal eingeladen werden



Zum (einmaligen oder wiederkehrenden) 
Meeting einladen

1. Zur Ansicht “Meeting-
Einladung anzeigen” klicken
 Der Text der Einladung wird 

angezeigt

2. “Einladung kopieren” klicken
 Der Einladungstext wird in die 

Zwischenablage kopiert und kann 
mit
“Ctrl-V” oder mit
“Rechte Maustaste -> Einfügen”
in eine E-Mail kopiert werden

Martin Müller



Umfragen erstellen

• Man kann
 für jedes Meeting eine oder mehrere Umfragen erstellen
 die Umfrage zu einem beliebigen Zeitpunkt während des Meetings starten
 das Ergebnis der Umfrage mit den Teilnehmern teilen

• Sie können Fragen stellen, auf die der Teilnehmer 
 nur eine Antwort geben kann
 mehrere Antworten geben kann

• Umfragen müssen im Internet Browser erstellt werden!



Umfrage erstellen
1. Im Internet-Browser www.zoom.us öffnen

2. Anmelden

3. „Meetings“ klicken
 Die Liste der Meetings öffnet sich

4. Aus der Liste das Meeting klicken, für das 
die Umfrage erstellt werden soll
 Die Meeting-Details öffnen sich3
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Umfrage erstellen
1. Ganz nach unten scrollen

2. „Hinzufügen “ klicken
 Das Fenster zur Eingabe der Fragen öffnet sich

2



Umfrage erstellen
1. Titel eingeben

2. Erste Frage eingeben und 
Single Choice (nur eine Antwort erlaubt) oder 
Multiple Choice (mehrere Antworten erlaubt) 
anklicken.

3. Je eine Antwort pro Zeile eingeben.
 Es müssen mindestens 2 Antworten je Frage eingegeben 

werden

4. „Ein Frage hinzufügen“ klicken

5. Schritte 2 bis 4 wiederholen, bis alle Fragen 
eingegeben sind.

6. „Speichern“ klicken
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Umfrage erstellen
Sie können die Umfrage jederzeit bearbeiten:

1. In den Meeting-Details auf „Bearbeiten“ klicken
 Das Umfrage-Fenster öffnet sich

2. Fragen ändern oder löschen oder neue Fragen 
hinzufügen wie in der letzten Folie beschrieben

3. „Speichern“ klicken
 Die Meeting-Details öffnen sich wieder

1



Teil III: Das Meeting durchführen



Gerät:
• Smartphone
• Tablet
• Laptop
• PC mit großem Bildschirm

Grundsätzliches



Der Gastgeber…

• bleibt gelassen

• schlägt die Regeln für das Meeting vor, z.B.
• Mikro aus und Hand heben
• Abstimmungen
• Chat nutzen
• Co-Gastgeber



Technische Unterstützung

Der Gastgeber sollte den Teilnehmern helfen können:
• Probleme mit Mikrofon oder Lautsprecher lösen
• Hand heben / Rückmeldung geben / Chat nutzen: wie geht das?
• Bildschirm teilen

Machen Sie sich mit den Funktionen von Zoom vertraut!



Meeting starten
1. In der Liste der Meetings das 

Meeting anklicken
 Das Meeting wird blau eingefärbt

2. “Starten” klicken
 Los geht’s



Teilnehmer eintreten lassen

Teilnehmerliste öffnen:
 wartende Teilnehmer eintreten lassen
 (oder entfernen)

N.N.

Sprecher (Host, ich)



Teil III a: Die Kommandozentrale



Die Kommandozentrale
In der 
„Kommandozentrale“ 
haben Sie alles im Blick 
(UND im Griff!)

• Vollbildmodus

• Teilnehmerliste öffnen 
und offen lassen

• Chat öffnen und offen 
lassen

Teilnehmer XY Teilnehmer XY Teilnehmer XY

Teilnehmer XY Teilnehmer XY Teilnehmer XY

Teilnehmer XY Teilnehmer XY Teilnehmer XY

Sprecher Teilnehmer XY Teilnehmer XY



Die Kommandozentrale
Nutzen Sie die 
Kommandozentrale, um:

1. Teilnehmer zu 
verwalten

2. Gruppenräume 
(Breakout-Rooms) 
einzurichten

3. Einstellungen 
während des 
Meetings zu ändern

4. Umfragen zu starten

Teilnehmer 1

Teilnehmer XY Teilnehmer XY Teilnehmer XY

Teilnehmer XY Teilnehmer XY Teilnehmer XY

Teilnehmer XY Teilnehmer XY Teilnehmer XY

Sprecher Teilnehmer XY Teilnehmer XY



Kommandozentrale:
Teilnehmer verwalten

1. Auf einen Teilnehmer klicken

2. „Stummschalten“ klicken
 Dem Teilnehmer wird das Wort entzogen

2. „Mehr“ klicken, u.a.
 Dem Teilnehmer erlauben, das Meeting 

aufzuzeichnen
 Den Teilnehmer zum Co-Gastgeber 

„befördern“
 Den Teilnehmer entfernen

Alle stummschalten
Alle Rückmeldungen 
und alle erhobenen 

Hände löschen

Sprecher (Host, ich)

Teilnehmer 1



Teil III b: Gruppenräume



Gruppenräume (Breakout-Rooms)

• Man kann 
 die Teilnehmer in kleine Gruppen aufteilen und
 jeder Gruppe einen eigenen Gruppenraum zuweisen.

• Der Gastgeber kann jede Gruppe in ihrem Raum aufsuchen
• Der Gastgeber kann eine Nachricht an alle Teilnehmer senden
• Der Gastgeber kann die Gruppenräume auflösen
Die Teilnehmer kehren ins Plenum zurück



Gruppenräume:
Teilnehmer aufteilen

1. In der Kommandozentrale 
„Breakout-Session“ klicken

2. Anzahl der Sessions eingeben, 
„Manuell“ wählen und  
“Sessions erstellen” klicken

3. „Optionen“ klicken und die 
Gruppenräume einstellen

4. „Zuordnen“ klicken und die 
Teilnehmer zuweisen (Haken 
neben dem Namen setzen)

5. „Alle Sessions beginnen“ 
klicken

Teilnehmer 1

Teilnehmer 2



Gruppenräume:
Gruppen besuchen

1. In der Kommandozentrale 
„Breakout-Session“ klicken

2. Bei dem Gruppenraum, dem 
Sie beitreten möchten, 
„Beitreten“ klicken

3. „Ja“ klicken

Teilnehmer 1

Teilnehmer 2



Gruppenräume:
Nachricht an alle

1. In der Kommandozentrale 
„Breakout-Session“ klicken

2. „An alle eine Nachricht senden 
“ klicken

3. Die Nachricht eingeben und 
„Übertragung“ klicken (oder 
die ENTER-Taste)
 Vorsicht: keinen Zeilenumbruch mit 

ENTER. ENTER sendet die Nachricht.

Teilnehmer 1

Teilnehmer 2
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Gruppenräume: Schließen
1. In der Kommandozentrale 

„Breakout-Session“ klicken

2. „Alle Sessions beenden“ klicken
 Alle Teilnehmer erhalten eine 

Nachricht (3)
 Die Gruppenräume werden nach der 

angegebenen Zeit geschlossen
 Die Teilnehmer werden automatisch 

ins Plenum zurückgeholt

Teilnehmer 1

Teilnehmer 2
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Gruppenräume:
Vor dem Meeting planen
• Teilnehmer können bei der Planung des Meetings in Gruppenräume 

aufgeteilt werden
• Aber:
Alle Teilnehmer müssen einen Zoom-Account haben
Der Anmeldename der Teilnehmer muss Ihnen bekannt sein (diesen müssen Sie bei 

der Planung der Gruppenräume eingeben)
Die Teilnehmer müssen sich bei Zoom anmelden, bevor sie am Meeting teilnehmen

Mein Fazit:
• Das ist zu kompliziert.
• Teilen Sie die Teilnehmer während des Meetings ein!



Teil III c: Sicherheit



Sicherheit

1. In der Kommandozentrale „Sicherheit “ 
klicken

2. Sie können:
• Allen Teilnehmern Rechte geben oder 

nehmen
• Das Meeting sperren (keine weiteren 

Teilnehmer)
• Einen Teilnehmer entfernen

?:

Warum die Schaltfläche „Sicherheit“ heißt, ist 
mir unklar



Teil III d: Aufzeichnung



Meeting aufzeichnen

• Der Gastgeber kann das Meeting aufzeichnen
• Die Aufzeichnung kann auf dem eigenen PC oder in 

der Cloud gespeichert werden
• Der Gastgeber kann einem anderen Teilnehmer 

erlauben, das Meeting aufzuzeichnen



Aufzeichnung starten
1. Auf „Aufzeichnen“ klicken

 Es öffnet sich ein Menü

2. „Auf diesem Computer aufzeichnen“ oder „In der 
Cloud aufzeichnen“ wählen

Martin Müller
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Aufzeichnung: Sie werden informiert!

Vor der Aufzeichnung:

Während der Aufzeichnung:



Aufzeichnung pausieren oder beenden

1. Die Schaltfläche „Aufzeichnen“ in der Kommandozentrale 
heißt jetzt „Aufzeichnung anhalten/beenden“
 Anhalten:

Aufzeichnung pausieren und ggf. später fortsetzen
 Beenden:

Aufzeichnung wird beendet.
Es kann aber eine neue Aufzeichnung gestartet werden.



Aufzeichnung: Wo ist die Aufzeichnung?

• Wenn Sie das Meeting beenden, werden die 
Aufzeichnungen gespeichert

• Zoom fragt Sie, in welchem Verzeichnis Sie die 
Aufzeichnung speichern wollen.



Aufzeichnung: Wie anschauen?

• Es ist eine .mp4 Video-Datei
• Anschauen z.B. mit dem Media-Player von Windows 

oder der kostenfreien VLC-App



Teil III d: Bildschirmfreigabe



• „Freigabe unterbrechen“ klicken
 Die anderen Teilnehmer sehen den 

gerade aktuellen Bildschirm, aber nicht, 
was sie während der Unterbrechung 
machen 

Bedienung während der Bildschirmfreigabe



Bedienung während der Bildschirmfreigabe

1. „Kommentieren“ klicken
 Die Leiste mit den Bedienelementen öffnet sich

2. Das rote Kreuz klicken
 Leiste schließt sich



Bildschirmfreigaben anderer beenden
Manchmal findet ein Teilnehmer die 
„Stoppen“-Schaltfläche nicht und kann seine 
Bildschirmfreigabe nicht beenden.

1. „Optionen anzeigen “ am oberen 
Bildrand klicken
 Ein Kontextmenü öffnet sich

2. „Die Freigabe des Teilnehmers beenden“ 
klicken
 Der Meeting-Raum wird wieder angezeigt



Teil III e: Umfrage



Umfrage starten
1. Auf „Umfragen“ klicken

 Es öffnet sich das Umfrage-Fenster

Martin Müller
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Umfrage durchführen
1. Auf „Umfragen“ klicken

 Es öffnet sich das Umfrage-Fenster

2. Falls Sie mehrere Umfragen erstellt haben:
Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben dem 
Umfragetitel und wählen Sie die Umfrage aus
 Die Umfrage wird angezeigt

3. „Starten Sie die Umfrage“ klicken
 Die Teilnehmer erhalten eine Anfrage, ob sie an der Umfrage 

teilnehmen wollen
 Die Teilnehmer füllen die Umfrage aus
 Die Umfrage-Ergebnisse werden Ihnen „live“ angezeigt

3



Umfrage beenden
1. „Beenden Sie die Umfrage“ klicken

 Das Umfrage-Ergebnis wird angezeigt

3



Umfrage-Ergebnis teilen
1. „Resultate freigeben “ klicken

 Das Umfrage-Ergebnis wird den Teilnehmern angezeigt

1



Teil III f: Co-Host



Co-Gastgeber

• Der Co-Host kann Sie bei laufendem Meeting 
unterstützen:
Teilnehmer verwalten
Aufzeichnen
Umfragen starten
Gruppenräume anlegen und die Teilnehmer zuweisen



Co-Gastgeber ernennen
1. Auf einen Teilnehmer klicken

2. „Mehr“ klicken

3. „Co-Host erstellen“ klicken
 Es erscheint eine Rückfrage.

4. „Ja“ klicken
2. Der Teilnehmer ist Co-Host

Sprecher (Host, ich)

Teilnehmer 1

4

2

3



Teil IV : Zum Schluss



Empfehlungen

• Zoom regelmäßig updaten

• Verwenden Sie die Zoom-App (nicht die Webseite), um an einem 
Meeting teilzunehmen oder ein Meeting zu planen



Datenschutz und Sicherheit

There is no free lunch:
Der Betreiber der Plattform wird Ihren Namen, Ihren Wohnort, Anzahl und 

Häufigkeit Ihrer Meetings und Ihre Kontakte auswerten und für seine 
Zwecke nutzen.
Ein Zugriff auf Daten auf Ihrem PC wird nicht erfolgen.

Datenschutz kann verbessert werden, wenn die Stadt die Plattform selber 
betreibt (ist z.B. mit Big Blue Button oder Jitsi möglich).

Die Sicherheit kann auch mit Ende-zu-Ende Verschlüsselung nicht garantiert 
werden!



Teil V : FAQ



Die Werkzeugleiste fixieren
Problem:
Die Werkzeugleiste erscheint nur
dann, wenn man die Maus über die 
Kommandozentrale bewegt und wird
dann nach einiger Zeit wieder
ausgeblendet. Ich möchte die 
Werkzeugleiste immer sehen

1. Zoom starten und sich anmelden
2. Im Reiter “Home” auf das 

Zahnrad klicken
 Die Einstellungen öffnen sich

3. Wählen Sie “Zugänglichkeit”
4. Setzen Sie den Haken bei

“Meetingsteuerungs-
Werkzeugleiste immer anzeigen”

5. Schließen Sie die “Einstellungen” 
(durch Klick auf das Kreuz rechts
oben)

3
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Zoom ist “plötzlich weg”
Problem:

Der Bildschirm von Zoom ist
plötzlich weg oder ganz klein.

Ursache:

Vermutlich hat der Nutzer auf 
“Minimieren” geklickt. Zoom sieht
dann so aus, wie links dargestellt

1. Klicken Sie auf “Minimiertes
Video verlassen”

1
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