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Breakout-Raume in Zoom:
Erstellen und nutzen

Diese Anleitung zeigt, wie Sie die Funktion der Breakout-Raume

in Zoom fur Gruppenarbeit einstellen und nutzen konnen.
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Wichtiges vorab

- Mit Breakout-Raumen kdénnen Sie in Zoom Gruppenarbeit ermoglichen und

koordinieren.

- Sie konnen die Breakout-Raume im Voraus oder direkt im laufenden Meeting erstellen,

Sie kdnnen allerdings nicht im Voraus Materialien in den Raumen bereitstellen.

- In den Breakout-Raumen kénnen die jeweiligen Teilnehmenden wie in einem eigenen
Meeting kommunizieren und kollaborieren. Sie konnen hier das Whiteboard nutzen

sowie ihre Arbeitsergebnisse darauf speichern.

- Sie als Lehrende konnen zwischen den Raumen wechseln um einzelne Gruppen zu
betreuen. Die Teilnehmenden kdnnen bei entsprechender Einstellung ebenfalls die

Raume wechseln.

- Die Teilnehmenden kénnen den Host um Hilfe bitten, wenn beispielsweise
Verstandnisfragen aufkommen. Sie konnen dann in den Raum treten und den

Studierenden helfen.

- Sie kdnnen einen Zeitraum vorgeben, nach dessen Ablauf alle Teilnehmenden zur

Hauptsession zuriickkehren.
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Breakout-Raume in den Einstellungen aktivieren

Loggen Sie sich auf der Zoom-Seite WA ssormsess saes  pus

UNIVERSITAT LIV

der Uni Bonn ein. Sie bekommen

Profi Meetings
die folgende Ansicht: Vet
eetings Bevorstehend  Vorheriges  Privater Raum  Meetingvorlagen

Webinare P .
( Start Time to  End Time |

Aufzeichnungen h .

Einstellungen Recurring

Kontoprofil Wiederkehrend Meetingraum A. N.

Berichte Meeting-ID:

Navigieren Sie zum Bereich Einstellungen . .
Profil Meeting Aufzeichnung Telefon
und dort auf In Meeting (Erweitert): Mestings

Sicherheit Sicherheit

Webinare
Besprechung planen

Aufzeichnungen Erfordern, dass alle Meetings mit einer Sicherheitsoption abgesichert werden ()

Alle Meetings miissen mit einer der folgenden Sicherheitsoptionen abgesichert werden:

Einstellungen In Meeting (Erweitert) Kenncod.e, W?rteraur:n oder Nur berechhgt.e Be.nutzer kénnen an Mee.hngs %ellnehmgn.
Wenn keine Sicherheitsoption vorgegeben ist, sichert Zoom alle Meetings mit Warterdumen

Kontoprofil ab.
Berichte Sonstiges
Warteraum 0
Wenn Teilnehmer einem Meeting beitreten, setzen Sie sie in einen Warteraum und weisen Sie
den Host an, sie einzeln einzulassen. Wenn Sie den Warteraum freigeben, wird die Einstellung
fur den Eintritt von Teilnehmern vor dem Host automatisch gesperrt.
Uberprifen Sie, ob der Schalter neben
In Meeting (Erweitert)
. . Sicherheit
Breakout-Raum eingeschaltet ist, falls
Besprechung planen An Zoom melden ‘ )

Man kann Meetingteilnehmer wegen unangemessenen Verhaltens dem Vertrauens- und

n I C ht’ SC h a |te n S I e I h n e I n’ d a m It In Meeting (Grundlagen) Sicherheitsteam von Zoom zur Uberpriifung melden. Diese Einstellung ist auf dem

In Meeting (Erweitert) Sicherheitssymbol in der Symbolleiste der Meetingleitung festgelegt.

die Funktion aktiviert ist: E-Mai-Benachrichtgung

Sonstiges

Breakout-Raum

Dem Host erlauben, Meetingteilnehmer in separate, kleinere Raume aufzuteilen

Hier kann der Host Teilnehmer bei der Planung den Pausenrdaumen zuordnen
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p Breakout-Raume im Voraus erstellen

Kehren Sie nun zurick in den Bereich

Profil Meetings
M eeti ngs . We nn S I em It d er M aus Bevorstehend  Vorheriges  Privater Raum  Meetingvorlagen
. . Webinare - .
uber den Meetingnamen fahren, (@ sottme to eatme |
Aufzeichnungen

werden die Buttons rechts sichtbar. Eveisbrgen Recurring

KI i C ke n S i e a uf Bea rbe ite n . Kontoprofil Wiederkehrend Meetingraum A. N.

Berichte Meeting-ID:

=3

( Bearbeiten H

Wahlen Sie die Option Vorauswahl des

Thema \ Meetingraum A. N.
1 1 Webinare
Breakout-Raums aus und klicken Sie auf |
Aufzeichnungen Beschreibung (optional) Geben Sie lhre Sitzung Beschreibung
.
Bearbeiten. Erstelungen
Wiederkehrendes Meeting
Kontoprofil
Berichte Wiederkehr / Keine bestimmte . v
Meeting-ID oD erzeugt Personal-Meeting-1D
Videotutorials Sicherheit V' Kenncode & ‘ ‘
Nur Benutzer, die tiber den Einladungslink oder Kenncode verfiigen, kénnen dem Meeting beitreten
Wissensdatenbank

Warteraum

Nur vom Host zugelassene Benutzer kénnen dem Meeting beitreten

Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich

Video Moderator Ein O aus
Teilnehmer Ein O aus

Audio Telefon  © Computeraudio Beides

Meeting-Optionen Teilnehmern die Teilnahme erlauben Jederzeit

ehmer beim Beitritt sti chalten

Vorauswahl des Breakout-Raums

2 Breakout-Raume Bearbeiten
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Breakout-Raume im Voraus erstellen

Uber das kleine Plus-Zeichen kénnen
Sie die Raume erstellen. Die Rdume
bekommen automatisch einen Namen,
der in unserer aktuellen Version nicht

geandert werden kann.

Uber das Eingabefeld ,,Add participants”
kdnnen Sie lhre Studierende lber ihre
E-Mailadressen in die Raume einteilen.
Sie kdnnen dies auch spater im

laufenden Meeting tun.
Speichern Sie die Einstellungen.

Wenn Sie nun das Meeting starten und
auf den Button Breakout Session
klicken, wird Ihnen eine Ubersicht mit

den erstellten Raumen angezeigt.

ZUWEisung deS Breakout-RaumS 2 Raume, 0 Teilnehmer

Weisen Sie die Teilnehmer den Konferenzraumen zu, indem Sie deren E-Mails
hinzufiigen. Sie konnen bis zu 50 Konferenzrdume anlegen und bis zu 200 Teilnehmer
zuweisen.Mehr erfahren

Raume @ Breakout-Raum 2

Breakout-Raum 1 0 [ V\dd participants

Breakout-Raum 2 0

Noch keine Teilnehmer

Aus CSV-Datei importieren
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Breakout-Raume im Meeting erstellen

Kehren Sie nun zurlick in den Bereich
Meetings. Wenn Sie mit der Maus
Uber den Meetingnamen fahren,
werden die Buttons rechts sichtbar.

Starten Sie das Meeting.

In lhrem Meeting-Raum sehen Sie jetzt
den Button Breakout Session. Hier
konnen Sie einzelne Breakout-Raume

erstellen.

Erstellen Sie die gewlinschte Anzahl der
Raume. Wahlen Sie aus, ob die Teil-
nehmenden automatisch oder manuell
durch den Host den Raumen zuge-
wiesen werden oder den Raum selbst
auswahlen sollen. Nachdem Sie auf
Erstellen geklickt haben, erscheint eine
Ubersicht mit allen Raumen. Hier kénnen
Sie weitere Einstellungen vornehmen

sowie die Sessions beginnen lassen.

Profi Meetings
Bevorstehend  Vorheriges  Privater Raum  Meetingvorlagen
Webinare

Start Time to End Time
Aufzeichnungen

Einstellungen Recurring

Kontoprofil Wiederkehrend Meetingraum A. N. Bllarbeiten
Meeting-ID:

Berichte

% axl ~ 1] @ as (-]

Sicherheit Teilnehmer Abfrage Aufzeichrign  Breakout Session  F 2aktionen

Breakout Session Breakout-Rdume - Nicht gestartet

Zuordnen

/" Umbenennen X Raum I6schen

Zuordnen

4 ¢ | Konferenzraume erstellen

Zuordnen

O Automatisch zuweisen Zuordnen

Manuell zuweisen

Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums

0 Teilnehmer pro Session Erstellen

{ Erneut erstellen /\ [ Raum hinzufiigen \I Alle Sessions beginnen

Loschen




Einstellungsoptionen

Uber das kleine Symbol links unten
offnen Sie das Fenster mit den

Einstellungsoptionen:

Wenn Sie planen, dass die
Teilnehmer*innen ihren Raum selbst
auswahlen kénnen, wahlen Sie hier

diese Option aus.

Hier kdnnen Sie auch die Zeit fur die
Raume einstellen. Nach Ablauf der Zeit
bekommen die Teilnehmenden eine
Meldung dariber. Wenn Sie hier einen
Countdown einstellen, bekommen die
TN noch eine zusazliche Zeit, um ihre
Arbeit abzuschliefen. Andernfalls
werden sie sofort nach Ablauf der Zeit
automatisch in den Hauptraum
verschoben. Als Host bekommen Sie die
Frage, ob die Raume geschlossen oder

offen bleiben sollten.

() Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurlickzukehren

() Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzrdume verschieben

Automatisches SchlieBen der Konferenzraume nach [ 15 lMinuten

Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist

Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: 60 Sekunden

o \&rneut erstellen) [ Raum hinzufligen J Alle Sessions beginnen

Optionen
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Optionen der Gruppenzuweisung: Automatisch zuweisen

Wenn Sie die Option Automatisch
zuweisen ausgewahlt haben, werden
die Teilnehmenden automatisch in die

erstellten Raume eingeteilt:

Nachdem Sie Alle Sessions beginnen
angeklickt haben, erscheint bei lhnen
die Meldung hier rechts.

Die Teilnehmenden bekommen die
Einladung darunter und kénnen

dem Raum beitreten.

~ Raum1

@0

~ Raum 2

00

Breakout-Rdume - Nicht gestartet

] (Erneut erstellenJ [ Raum hinzufiigen J Alle Sessions beginnen *

Y

Alle Teilnehmer sind eingeladen worden, an
N~ Breakout-Sessions teilzunehmen.

Beitritt ein Raum 2

ladt Sie zum

e
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Optionen der Gruppenzuweisung: Manuell zuweisen

Wenn Sie die Option Manuell zuweisen
ausgewahlt haben, erscheint eine Liste
mit Teilnehmer*innen, die Sie einzelnen

Raumen zuordnen miussen:

Danach klicken Sie wieder auf
Alle Sessions beginnen und die
Teilnehmenden werden wieder

eingeladen, den Raumen beizutreten.

r

»~ Raum 2 Zuordnen

0000

e [ Erneut erstellen] [ Raum hinzufligen ] Alle Sessions beginnen

CNC N Breako () |
~ Raum1 Zuordnen

Nach Wissensstand, nach Thema, nach Aufgabenstellung usw.

Nutzen Sie diese Option, um Gruppen bewusst zusammenzusetzen:

Breakout-Raume in Zoom einrichten und verwalten




Optionen der Gruppenzuweisung:
Teilnehmende wahlen einen Raum aus

Wenn Sie die Option
Meetingteilnehmern die Auswahl eines
Raums ausgewahlt haben, erscheint bei

den Teilnehmenden der Hinweis, dass

sie einen Raum betreten kbnnen:

Vor den Teilnehmenden erscheint eine
Liste mit den zur Verfligung stehenden
Raumen, denen sie beitreten konnen.
Durch Ja bestatigen die Teilnehmenden,
dass sie dem ausgewahlten Raum

beitreten wollen.

Auf IThrem Bildschirm sehen Sie, wie die
Verteilung in Gruppen ist. Bei Bedarf
kdnnen Sie Teilnehmende manuell in

andere Raume verschieben. Fahren Sie
daflr mit der Maus iber dem Namen
eines / einer Teilnehmenden —

die Option Verschieben nach erscheint.

0
&an® ~

Teilnehmer

Konferenzraum betreten

ok (-]

yen Breakout Session Reaktionen

~ Raum1

v~ Raum 2

Breakout-Raume - Im Gange

Raum 1 beitreten?

: L)

v Raum1

~ Raum 2

beigetreten)

Mein




Die Hilfe-Funktion in Breakout-Raumen

. . *- .
Die Teilnehmer*innen in den Breakout- ® o ¢ Um Hilfe bitten

Raumen sehen den Button Um Hilfe

Sie konnen den Host zu dieser Session einladen, um lhnen
zu helfen.

bitten und konnen damit die

Lehrperson in den Raum einladen:

Den Host einladen

In einem solchen Fall erscheint bei ° I

Ihnen eine Meldung und Sie kdnnen
den BreakOUt'Raum betreten: Q in Raum 2 bat um Unterstitzung.

Breakout-Raum betreten
. *

Die gleichzeitige Betreuung aller Gruppen stellt Lehrende vor eine grof3e
Herausforderung, da man immer nur in einer Gruppe anwesend und

unterstutzend téatig sein kann.
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7 Eine Nachricht in die Breakout-Raume schicken

Wahrend die Breakout-Raume gedffnet Fece Breakout-Réume - Liuft (00:12:02)
sind, sehen Sie in der Ubersicht den 7 Raum ?
Button Nachricht an alle senden. Damit ?
kdnnen Sie den Teilnehmenden in den ¥ Raum 2 3
Raumen eine Nachricht schicken. Es ist g
nicht moglich, eine Nachricht nur an ®

eine bestimmte Gruppe zu schicken.

+ ( Nachricht an alle senden ] Alle Sessions stoppen

Klicken Sie auf Ubertragung, um die
In Kiirze werden die Rdume geschlossen .. |
Nachricht abzuschicken:
A

Den TN in den Raumen wird r

Von an alle: In Kurze werden die Raume

die Nachricht so angezeigt: geschlossen ...

L
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Anzeige der verbleibenden Zeit

Wenn Sie eine Zeitdauer fir

die Gruppenarbeit eingestellt haben,
wird sowohl Ihnen als auch den
Gruppen-Teilnehmer*innen die

verbleibende Zeit angezeigt:

Wenn Sie einen Countdown eingestellt
haben, wird den Gruppen-
Teilnehmer*innen nach Ablauf der
eingestellten Zeit noch eine zusatzliche
Zeit angezeigt, die ihnen verbleibt,
bevor der Raum endgultig geschlossen
wird und die TN in den Hauptraum

verschoben werden:

Verbleiben: 00:14:50

Breakout Session

Breakout rooms will close in 52 seconds

Nachdem die Konferenzraume geschlossen wurden, kehren Sie
automatisch zur Haupt-Session zuriick.

Breakout-Raum verlassen




Mehr Unterstutzung gewunscht?

Wenn Sie Fragen zum Einsatz von Zoom bzh-qualiﬁzierung@uni-bonn,de
in lhrer Lehre haben, kbnnen Sie sich

jederzeit an das BZH wenden. Das BZH
bietet Workshops und Beratungen zum

Einsatz von Zoom in der Lehre.

Weitere Anleitungen zu Zoom finden Weitere Anleitungen zu Zoom
Sie auf den Seiten von HRZ:

Wenn Sie technischen Support zu Zoom zoom@uni-bonn.de
brauchen, wenden Sie sich bitte

an das HRZ:
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https://www.hrz.uni-bonn.de/de/services/basis-ecampus-videokonferenzdienste/videokonferenzdienste/zoom

