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virtuellen Sitzung
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Flr die Durchfihrung von Gruppenarbeiten wahrend einer virtuellen Sitzung mussen
Sie Unterraume erstellen.

Innerhalb eines Meeting-Raums kdnnen bis 20 Unterraume generiert werden.

In einem Unterraum verfligen die Teilnehmenden automatisch uber folgende Rechte:
Sie kdnnen miteinander kommunizieren (Ton und Kamerabild), Chat nutzen,
Dokumente und Bildschirm gegenseitig freigeben und gemeinsam auf dem Whiteboard
zeichnen/schreiben. Wenn Teilnehmende in den Hauptraum zurilickkehren, verfiigen sie
wieder Uber ihre vorherige Rolle.

Die Veranstalter*innen konnen auf alle Arbeitsraume zugreifen. Sie teilen die
Teilnehmenden in die Gruppen auf, schicken sie in die Unterraume und nach der
abgeschlossenen Arbeitssitzung versammeln sie sie wieder im Hauptraum.

Die Veranstalter*innen konnen das in den Gruppen erstellte Material im Plenum zur
Verfugung stellen.



1. Um Unterraume zu erstellen,

klicken Sie in der Teilnehmerliste
auf das Symbol der
Arbeitsraumansicht.

. Standardmaldig sind bereits zwei
Unterraume vorhanden.
Brauchen Sie mehr, klicken Sie
auf das Plussymbol so lange, bis
die gewtiinschte Anzahl der
Unterraume generiert wurde.

. Haben Sie zu viele Unterraume
erstellt, klicken Sie auf ,X“ neben
dem jeweiligen Unterraum, um
den zu l6schen.
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4. Um jemanden einer Gruppe zuzuordnen, wahlen Sie seinen Namen aus der Liste und
dann einen Arbeitsraum aus dem Popupmend aus.
5. Alternativ ziehen Sie die jeweilige Person zu einen bestimmten Arbeitsraum hin.

Teilnehmerliste (s) =~ Teilnehmerliste (5) =

= =E-

Rﬂ Aktive Lautsprecher [x] %ﬂ Aktive Lautsprecher [x]
Arbeitsgruppen starten 7 Arbeitsgruppen starten a4 @

¥ Hauptmeeting (5) ¥ Hauptmeeting (5)

Natalia Lesmiewska

-L:'& Natalia Lesniewska

Teilnehmer 1 {E Privaten Chat starten : .

&
Teilnehmer 2 4. Hauptmeeting
a
2

. Teilnehmer 1

5.

Teilnehmer 2

Teilnehmer 3

|

|

|
Teilnehmer 4

» Arbeitsgruppen soz [0

k Arbeitsgruppen 2 (0)

=)
a Teilnehmer 3
&

Arbeitsgruppen 2

Teilnehmer 4

Arbeitsgruppen 3

» Arbeitsgruppen 1 (0)
F Arbeitsgruppen 2 (0)

200
DD

* Arbeitsgruppen 3 (0) » Arbeitsgruppen 3 (0)
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9. Als Veranstalter/in konnen Sie auf die Gruppenarbeitsraume jederzeit zugreifen. Hierfiir
klicken Sie in der Teilnehmerliste auf Ihren eigenen Namen und wahlen Sie aus dem
Popupment die Gruppe aus, in die Sie reinschauen machten.

10. Um danach in den Hauptraum zurlickzukommen, klicken Sie analog auf lhren eigenen

Namen und wahlen ,,Hauptmeeting” aus.
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11. In einem Unterraum konnen Sie alle
oder einzelne Personen hochstufen.
Klicken Sie auf den jeweiligen
Teilnehmernamen und wahlen Sie
die gewlinschte Option aus.
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Um das Hochstufen zu vermeiden, kdnnen Sie in
einem Unterraum zusatzliche Teilnehmerrechte
zuweisen. Offnen Sie die Optionen der Teilnehmerliste,
wahlen Sie dann , Teilnehmeroptionen” aus und klicken
Sie auf ,,Zusatzliche Teilnehmerrechte”. Wahlen Sie im
Dialogfeld die Pods aus, flir die Sie den Teilnehmenden
Zugriff gewahren mochten (,,Freigabe”,

,Dateifreigabe”, ,Hinweise*, ,Weblink”, ,Umfrage”,
,Fragen und Antworten” und ,Whiteboard®).

Teilnehmerliste (3)-Arbeitsgruppen 1

E Ausblenden
Maximieren
&
*

Meine Informationen bearbeiten...

f& ~" Aktive Lautsprecher anzeigen

[

»

3}

Ansicht andern

=

Nachricht rundsenden...

Benutzerinformationen bearbeiten...

Teilnehmeroptionen 4 Privaten Chat starten

Rolle andern

Ausgewahlten Benutzer entfernen Mikrofon deaktiviersn

Status aller Teilnehmer léschen video deaktivieren

Audiorechte fiir alle entfernen Zeichnen dealdivieren

Individuelle Beteiligung einblenden Bildschirmfreigabe widerrufen

Brupp

12.

Voreinstellungen Zusatzliche Teilnehmerrechte

Hilfe




Machricht rundsenden

Die Meldung wird in alle R&ume Gbertragen.

Sie haben noch 20 Min. Zeit fir die Gruppenarbeit]

14. =] [ avtrechen |

Es ist empfehlenswert, einige
Minuten vor Abschluss der
Arbeitssitzungen eine
Warnnachricht zu senden. So
konnen Teilnehmende lhre Arbeit
rechtzeitig beenden, bevor Sie in
den Hauptraum geholt werden.

13. Vom Hauptmeeting kbnnen Sie eine Nachricht
an alle Arbeitsgruppen verschicken. Klicken Sie
hierfur auf ,Nachricht rundsenden” in der
oberen rechten Ecke des Raumes...

14. ...und formulieren Sie die Nachricht. Klicken
Sie dann auf , Senden®.

15. Die Nachricht poppt in den Arbeitsgruppen,
mitten im Bildschirm auf.

Sie haben noch 20 Min. Zeit fiir die Gruppenarbeit.




16. Analog kdnnen auch Teilnehmende die Veranstalter*innen direkt benachrichtigen und
z.B. Fragen zu der Aufgabe stellen.

Die Nachricht wird an die Veranstalter gesendet.

Wie viel Zeit haben wir noch
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18. Uber den Reiter ,,Pods” kdnnen die Veranstalter*innen die in einer Arbeitsgruppe
erstellten Materialien, Whiteboardnotizen, hochgeladenen Dokumente, Umfragen etc.
direkt im Hauptraum wie auch in den einzelnen Unterraumen anzeigen.

Wahlen Sie ,,Pods” und dann
,Arbeitsgruppen-Pods” aus.
Wahlen Sie eine
Arbeitsgruppe und dann das
entsprechende Material aus,
das angezeigt werden soll.
Dieses wird in einem neuen
Pod erscheinen und ist nur
flr die Anzeige bestimmt
(kann nicht bearbeitet
werden).

Kamera und Ton

Freigabe
Hinweise
+ Teilnehmerliste
~ Kamera und Ton
Videotelefonie
Chat
Dateien
Weblinks
Abstimmung
Fragen und Antworten

+ Bindungsdashboard

v v w w

Teilnehmerliste (5)

J Arbeitsgruppen-Pods

=--[

%1 Aktive Lautsprecher

[ Arbeitsgruppen beenden ]

+ Pods verschieben und Grofie andern

Pods verwalten...

I ¥ Hauptmeeting (1)

&, Natalia Lesniewska

¥ Arbeitsgruppen 1 (2)
T ﬂ Teilnehmer 1

a Teilnehmer 3

¥ Arbeitsgruppen 2 (2)

a Teilnehmer 2

| e e
glo g 8o

Arbeitso

Arbeitsgruppen 2 P

2jpg
Chat 3



Das Layout eines Arbeitsgruppenraums entspricht nach der Generierung dem Layout des
Hauptraums. Mochten Sie, dass die Arbeitsgruppen mit konkreten, im Hauptraum nicht
vorhandenen Pods arbeiten, muissen Sie diese direkt in den Unterraumen hinzufigen.
Wichtig! Die Layouts der Unterraume kdnnen Sie problemlos vor den Gruppenarbeiten
einrichten.

Wenn Sie ein Meeting aufzeichnen und Teilnehmende auf Arbeitsraume aufteilen, wird
die Aufzeichnung fortgesetzt, jedoch nur fir den Hauptraum. Berlcksichtigen Sie dies bei
der Bearbeitung des Videomaterials.



