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Eine Initiative von: Gefördert durch:

Wie registriere ich mich 
bei Zoom und wie plane 
ich ein Meeting?

Anleitung
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Zoom Meeting

Wir freuen uns, Sie zur Schritt für Schritt Anleitung zur Registrierung 
bei Zoom und zum Planen eines Meetings begrüßen zu dürfen.

Folgende Schritte werden nun erklärt:

✓ Registrierung in Einzelschritten
✓ Meeting planen
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Registrierung
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Registrierung
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Meeting planen
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Meeting planen

Ein Beschreibung ist 
nur optional und muss 
nicht ausgefüllt werden

Ein kurzer Titel reicht

Bei der kostenfreien Version ist die Länge eines Meetings auf 40 Minuten beschränkt ab einer 
Personenanzahl von 3 Teilnehmern, Konferenzen zu zweit haben keine zeitliche Begrenzung

Die Länge des Meetings dient nur zur 
Information der Teilnehmer

Datum und Uhrzeit müssen 
eingestellt werden
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Meeting planen
Wird meist automatisch 

vorgeschlagen

Ein Link wird für die Teilnehmer am Ende des 
Prozesses automatisch erzeugt

Ist nicht zwingend erforderlich, bei einem Austausch 
zu sensiblen Daten sollte aber so eine autorisierte 

Benutzergruppe sichergestellt werden 

Die Teilnehmer Ihres Meetings sollten selbst 
entscheide können, wann sie ihre Kamera 

einschalten

Wenn Sie den Beitritt der Teilnehmer vor Ihnen als 
Moderator ermöglichen stellen Sie sicher, dass die 

Teilnehmer nicht verwirrt sind oder denken, dass etwas 
nicht geklappt hat
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Meeting planen

Sie können sich nun über diese Option den 
Termin direkt in Ihren Kalender eintragen

Wichtig ist allerdings, dass Sie diese Link 
kopieren oder über „Die Einladung kopieren“ 
alle Informationen zum Meeting abspeichern, 

damit Sie diese den Teilnehmern zusenden 
können, z.B. per E-Mail
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Meeting planen

Wenn Sie auf „Die Einladung kopieren“ 
geklickt haben, dann öffnet sich dieses 

Fenster. Hier sind alle Informationen zum 
Meeting kompakt dargestellt. Über den 

blauen Button „Meeting Einladung 
kopieren“ werden diese vollständig 

kopiert und Sie können die Informationen 
an die Teilnehmer senden, z.B. per E-Mail
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Meeting planen

Von hier aus können Sie 
auch Ihr eigenes Meeting 

starten. 

Ihre 
geplanten 
Meetings 

finden Sie im 
Menü unter 
„Meetings“.


