
So funktioniert zoom
zu einem Meeting einladen / Host sein



Wenn du ein Meeting über zoom veranstalten 
möchtest, brauchst du zuerst die App auf PC oder 
Handy und ein eigenes (kostenloses) zoom-Konto. 

Um ein Konto zu erstellen, 
brauchst du nur eine 
Emailadresse. 

Der Vorgang ist schnell und 
einfach. 



Du kannst jetzt ein eigenes Meeting sofort starten 
oder ein Meeting planen

So sieht das in der App aus! 



ein Meeting planen
hier bestimmt du Datum und Uhrzeit 

voraussichtliche Dauer des Meetings:
Normalerweise haben Nutzer mit 

kostenlosem Konto nur eine Meeting-
Dauer von 40min zur Verfügung und 

müssten dann evtl. ein neues Meeting 
starten. 

Durch den Covid-Notstand haben 
Zurzeit alle Nutzer ein unbegrenztes

Zeitlimit. 

Falls du das Meeting 
regelmäßig wiederholen

möchtest, kannst du das hier
einstellen, ID und Kenncode

bleiben gleich 

Ein Passwort/Kenncode für das Meeting 
zu haben ist Pflicht, du kannst das vor-
gefertigte verwenden, oder ein eigenes 
bestimmen. 

Warteraumfreigabe:
Wenn sie aktiviert ist, musst du als Host 
(Gastgeber) jedem Teilnehmer das Eintreten
erlauben, sobald du bereit bist. 
Ist sie nicht aktiv können alle in den 
Meetingraum treten ohne dass du es 
bestätigst, sobald du das Meeting 
gestartet hast. 



Wenn du im Meeting drinnen bist, kann es sein, dass du 
noch das Video und das Mikro aktivieren musst. 

Klicke dazu auf die beiden Symbole links unten: 



Was kann ein Host machen? 
• Andere Teilnehmer stumm schalten
• Den Bildschirm teilen (z.B. andere Dateien)
• Jemand anderen zum Host machen

Andere nützliche Features? 
• Zwischen Galerieansicht (alle Teilnehmer auf einen Blick) und 

Sprecheransicht (Sprecher groß, andere klein) wechseln 
• Etwas auf den „Bildschirm“ malen/schreiben
• Sich selbst stumm schalten/Video ausschalten
• Inhalte teilen
• Im Chat allen oder einzelnen Teilnehmern schreiben 
• Emojis: klatschen, Daumen hoch, Herz, lachen, ohhh und 

Knalltüte aufleuchten lassen



So funktioniert zoom

Viel Spaß beim Meeting-hosten!


