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Anleitung für die Teilnahme an Zoom-Meetings der GAÄD 

 

Sie benötigen für die Teilnahme zwingend Lautsprecher/Mikrofon 
oder ein Headset. Eine Kamera ist wünschenswert. 
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1. Zugang zum Meeting 

1.1 Zoom-Meeting Dialogfenster „Öffnen“ 

 

1.2 Zoom-Meeting Dialogfenster Starten 

 

 

 

1. Nachdem Sie auf den Link in der Einladung oder auf 
unserer Webseite gedrückt haben, öffnen sich in der 
Folge zwei Dialogfenster, Sie müssen in der Regel 
nichts klicken. Sollte sich kein weiteres Fenster öffnen 
außer das unter 1.1 gezeigte (ACHTUNG: das kann bis 
zu 30 Sekunden dauern), klicken Sie in diesem Fenster 
bitte entweder auf „Jetzt herunterladen“, um sich 
Zoom auf Ihrem Rechner zu installieren (empfohlen), 
oder Sie wählen „Mit Ihrem Browser anmelden“. 
Wenn Sie bereits früher an einem Zoom Meeting teilgenommen 
haben, haben Sie die Software wahrscheinlich bereits installiert und 
Sie werden automatisch weitergeleitet. Generelle Informationen zur 
Teilnahme an Zoom-Meetings finden Sie unter 
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362193-An-einem-
Meeting-teilnehmen. 

 

2. Sie gelangen nun entweder in den Warteraum oder 
direkt in das Meeting. 

https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362193-An-einem-Meeting-teilnehmen
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362193-An-einem-Meeting-teilnehmen
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2. Warteraum 
  

 

 

3. Im Meeting angekommen 
 

 

 

 

Sie sind nun im Warteraum des Webinars. 
Der Moderator lässt Sie einige Minuten vor Beginn des 
Meetings eintreten.  

Sobald Sie vom Moderator in das Meeting eingelassen 
werden, wählen Sie bitte im erscheinenden 
Dialogfenster die Option „per Computer dem Audio 
beitreten“. 

Sie sind nun im Zoom-Meeting angekommen.  

Je nachdem, ob Sie über die lokal installierte Software 
oder über Ihren Browser teilnehmen, können die 
Ansichten unterschiedlich sein. 

Bei Eintritt wird Ihr Mikrofon stummgeschaltet sein. 
Wenn Sie sprechen möchten, können Sie es über das 
Mikrofonsymbol links unten im Fenster aktivieren. 

Mit dem Kamera Symbol rechts daneben können Sie 
Ihre Kamera aktivieren. 

Falls Sie während des Meetings nichts hören oder die 
anderen Teilnehmer*innen Sie trotz des 
eingeschalteten Mikrofons nicht hören können, 
prüfen Sie bitte, ob Sie das richtige Mikrofon bzw. den 
richtigen Lautsprecher ausgewählt haben. 

 



 
 

3 
 

4. Geben Sie Ihren Klarnamen an 
 

 

 

 

 
  

Bitte prüfen Sie nun, ob bei Ihrer „Bild-Kachel“ Ihr  
Vor- und Zuname angezeigt wird. Falls das der Fall ist, 
müssen Sie nichts weiter tun. 

 

Falls bei Ihrer Kachel nicht Ihr „Klarname“ angezeigt 
wird, ändern Sie diesen bitte in Ihren Vor- und 
Zunamen.  

Fahren Sie mit der Maus in Ihre Kachel und klicken Sie 
oben rechts auf die Fläche „…“. 
Sie sehen dann ein kleines Menü. Hier wählen Sie den 
untersten Punkt „umbenennen“ aus.  

 

 

 

 

 

 

Falls Sie direkt über einen Internet Browser 
teilnehmen, wird Ihr Zoom-Fenster nicht schwarz sein, 
Sie sehen dann eine eher weiße Oberfläche.  

Um hier Ihren Namen einzugeben, klicken Sie bitte 
links unten auf „Teilnehmer“ und gehen dann mit der 
Maus nach rechts oben neben Ihren Nutzernamen 
und klicken dann auf umbenennen. 
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5. Wortmeldung 
 

 

 

 

Wenn Sie eine Frage an die Referierenden haben, 
können Sie elektronisch die Hand heben.  

Sie finden die Funktion entweder am unteren Rand 
des Zoom-Fensters unter „Reaktionen“. Falls Sie über 
einen Internet-Browser teilnehmen, sehen Sie am 
unteren Rand die Schaltfläche „Wortmeldung“.  

Sobald Sie die Schaltfläche „Hand heben“ oder 
„Wortmeldung“ gedrückt haben, erscheint Ihre Kachel 
auf Position eins und die Moderatoren bzw. 
Referierenden können Ihren Sprechwunsch sehen.  

Sollten Sie Ihre Wortmeldung zurückziehen wollen, 
klicken Sie einfach auf die Schaltfläche, die dann 
„Hand senken“ heißt.  

Bevor Sie dann zu sprechen beginnen, denken Sie 
bitte daran, Ihr Mikrofon anzuschalten. 
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