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Nutzung von ZOOM 
für Online-Kommunikation / Coaching / Schulung im BusCo 

Institut 
 
Zoom ist ein Videokonferenzsystem, das die Teilnahme über Notebooks / PC’s / Tablet 
oder Smartphones ermöglicht. Ideal sind dabei Notebooks oder PC’s. Auf diesen muss 
eine Videokamera und ein Mikrofon vorhanden sein. Falls es nicht integriert ist, kann 
auch externes Zubehör dafür verwendet werden. 
 
Wir nutzen Zoom, da es auch vom DCV empfohlen wird und die Datenschutzrichtlinien 
einhält. Andere Systeme wir Skype oder die von Google werden aus 
Datenschutzgründen (noch) nicht empfohlen. 
 
Nachfolgend sind die Schritte beschrieben, wie Zoom eingerichtet wird und ihr an einer 
Online-Veranstaltung teilnehmen könnt. 
 
Alles, was hier nicht beschrieben wird, findet ihr auch auf der Webseite 
https://support.zoom.us/hc/de 
 
Nachfolgend seht ihr das Beispiel mit einem Testuser. Die Schritte haben wir auf einem 
Apple Mac und auf Windows durchgeführt. Auf Tablets oder Smartphones kann es 
anders aussehen. 
 
Zunächst richten wir euch als Teilnehmer unserer Ausbildung im System von Zoom ein. 
 
Danach seid ihr dran. Ihr müsst im Wesentlichen zwei Dinge (Abläufe) erledigen: 
 

Ablauf 1: Bei Zoom als Benutzer registrieren 
 
Ablauf 2a:  Zoom als Software / Anwendung installieren (Apple Mac) 
oder 
Ablauf 2b: Zoom als App installieren (Windows) 

 
Falls ihr bei der Installation Fragen habt oder alleine nicht weiterkommt, meldet euch 
sehr gerne bei mir. Ich führe euch am Telefon dann durch die Installation 
(0178/2020182). 
 
Danach erläutere ich noch den  

Ablauf 3:    für das Betreten einer Konferenz (eines „Meetings“). 
und 
In Zoom arbeiten  Hinweise für die Nutzung 
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Ablauf 1: Bei Zoom registrieren 
 

Schritt 1 
 
Ihr findet in eurem Mailpostfach eine Mail von „Zoom“ mit folgendem Inhalt. 
 

 
 
Dort „Zoom-Konto aktivieren“ drücken. 
 
 

 
Schritt 2  
(erscheint nicht bei jedem, daher evtl direkt zu Schritt 3) 
 
Ihr gelangt auf die Zoom-Seite und müsst euer Geburtsdatum eingeben. 

 
Bitte das Geburtsdatum eingeben. 
 
Danach „Fortfahren“ drücken. 
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Schritt 3 
 
Danach könnt ihr euch registrieren.  
 

 
 
Wir empfehlen euch die letzte Zeile „Mit einem Passwort anmelden“ zu drücken. 
 
 

Schritt 4 
 
Jetzt gebt ihr euren Namen ein und vergebt ein neues Passwort. 
 
Das Passwort muss Groß- und Kleinbuchstaben und Zahlen enthalten und mindestens 6 
Zeichen lang sein. (z.B. „Testuser54“) 
 

 
 
Danach nun „Fortfahren“ drücken. 
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Schritt 5 
 
Nun seid ihr eingerichtet. 
 

 
 
 
Jetzt auf „Gehe zu Mein Konto“ (grau) drücken und ihr seid erfolgreich in Zoom 
angelangt. 
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Ablauf 2a: Die Zoom Software installieren (Apple Mac) 
 
Ich erläutere nun die Schritte, um Zoom auf einem Apple-System zu installieren  
 

Schritt 1 
 
Ausgangslage: Ihr befindet euch in eurem Zoom-Konto (Ende vom ersten Ablauf). 
 
Oben rechts auf der Zoom-Seite findet „Ressourcen“. 
 
Wenn ihr dort die Maus drüber haltet, drückt ihr „Zoom Client herunterladen“. 
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Schritt 2  
 
Dann gelangt ihr auf die Seite „Download-Center“: 
 
Hier der direkte Link auf diese Seite, falls etwas durcheinander ging: 
https://zoom.us/download#client_4meeting 
 

 
 
Ganz oben auf der Seite findet ihr „Zoom-Client für Meetings“ (evtl. müsst ihr nach oben 
scrollen).  
 
Dort dann bitte „Download“ drücken 
 

Schritt 4 
 
Der Download startet und ihr im Finder im Verzeichnis „Downloads“ eine Datei 
„Zoom.pkg“. Die bitte doppelt drücken und den Anweisungen folgen. 
  



 

© BusCo:Institut Nutzung von ZOOM für BusCo.docx Seite 7 von 17 
Nutzung zur eigenen Verwendung.  www.busco-institut.de     
Kopien nur mit ausdrücklicher Genehmigung. 

Schritt 4 
 
So sieht es dann beim Mac aus: 

 
 
Hier jetzt alles durchführen, damit die Software auf eurem Rechner installiert wird. 
 

Schritt 5 
 
Jetzt diese neue Anwendung ZOOM starten. 
 

Schritt 6 
 
Falls ihr unserer Empfehlung (Ablauf 1, Schritt 3) gefolgt seid: 
Beim ersten Mal müsst ihr euch mit eurer Mailadresse und dem von euch vergebenen 
Zoom-Passwort (siehe Ablauf 1, Schritt 4) anmelden. 
 
Das Häkchen setzen „Ich möchte angemeldet bleiben“ 

 
 
Dort dann auf „Anmelden“ drücken: 
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Ablauf 2b: Die Zoom Software installieren (Windows) 
 
Hier nun Schritte, um Zoom auf einem Windows-Notebook zu installieren. 
 

Schritt 1 
 
Ausgangslage: Ihr befindet euch in eurem Zoom-Konto (Ende vom ersten Ablauf). 
 
Oben rechts auf der Zoom-Seite findet „Ressourcen“. 
 
Wenn ihr dort die Maus drüber haltet, drückt ihr „Zoom Client herunterladen“. 
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Schritt 2  
 
Dann gelangt ihr auf die Seite „Download-Center“: 
 
Hier der direkte Link auf diese Seite, falls etwas durcheinander ging: 
https://zoom.us/download#client_4meeting 
 

 
 
Ganz oben auf der Seite findet ihr „Zoom-Client für Meetings“ (evtl. müsst ihr nach oben 
scrollen).  
 
Dort dann bitte „Download“ drücken 
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Schritt 3 
 
Der Download startet und ihr habt: 
 
Im Download-Verzeichnis eine neue Datei „Zoominstaller.exe“ 
 

 
 
Diese Datei „Zoomsinstaller.exe“ drücken (doppelt klicken) und Zoom wird installiert. 
 
Schritt 4 
 
Nun werdet ihr gefragt:  
 
„Möchten sie zulassen, das durch diese App Änderungen an Ihrem Gerät vorgenommen 
werden? Zoom Video Communications“ 
 
Dort bitte auf „Ja“ drücken 
 

Schritt 5 
Falls ihr unserer Empfehlung (Ablauf 1, Schritt 3) gefolgt seid: 
Beim ersten Mal müsst ihr euch mit eurer Mailadresse und dem von euch vergebenen 
Zoom-Passwort (siehe Ablauf 1, Schritt 4) anmelden. 
 
Das Häkchen setzen „Ich möchte angemeldet bleiben“ 

 
Dort dann auf „Anmelden“ drücken: 
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Schritt 6 
 
Nach der Anmeldung in der Zoom-Anwendung seht ihr folgendes: 
 

 
 
 
Glückwunsch! Das war es auch schon.  
 
Zoom ist nun installiert und ihr seid als Benutzer für die Ausbildung registriert. 
 
 
Hinweis für die Installation: 
 
Es kann sein, dass noch einige Sicherheitsabfragen kommen (Cookies erlauben, 
Mikrofon für die Nutzung von Zoom freigeben, Audio freigeben, etc.). Hier für eine 
optimale Nutzung des Systems bitte alles bestätigen. 

 

 
  



 

© BusCo:Institut Nutzung von ZOOM für BusCo.docx Seite 12 von 17 
Nutzung zur eigenen Verwendung.  www.busco-institut.de     
Kopien nur mit ausdrücklicher Genehmigung. 

Ablauf 3: Einer Videokonferenz (also einem „Meeting“) 
beitreten 
 

Schritt 1 
 
Bevor wir die Ausbildung online starten, erhaltet ihr eine Einladung von uns bzw von 
Zoom für den Starttermin der Online-Sitzung. 
 

Schritt 2 
 
Kurz vor dem Termin müsst ihr die Zoom-Software starten  
 

Schritt 3 
 

 
Dort „Teilnehmen“ drücken: 
 

Schritt 4 
 
Danach gebt ihr die „Meeting-ID“ (die wir euch in der Einladung für die Online-
Ausbildung per Mail gesendet haben) ein. 
Dann drückt ihr auf „Teilnehmen“. 
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Schritt 5 
 
Jetzt seid ihr in der Online-Sitzung oder aber ihr müsst warten, bis wir die Sitzung 
gestartet haben: 
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Alternativer Schritt 3 
 
Alternativ können wir wir euch zu einem „Meeting“ einladen. Ihr seht dann folgendes 
Bild: 

 
 
Dort müsst ihr auf Annehmen drücken. 
 

Alternative Schritt 4 
 
Danach seht ihr folgendes Bild (euch selber und zwei Auswahlknöpfe): 
 

 
 
Dort bitte dann nur noch „Mit Video beitreten“ drücken und ihr seid dabei! 
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In Zoom arbeiten 
 
Mikrofon ein-/ausschalten 
 
Unten links im Zoom-Bild (ihr müsst evtl. mit der Maus darüber gehen) seht ihr 
 
„Audio ein“. 

 
 
Dort könnt ihr drücken, um euer Mikrofon ein- oder auszuschalten 
 
 
Galerieansicht 
 
Wenn die Online-Videokonferenz gestartet ist, könnte ihr zur besseren Übersicht auch 
„Galerieansicht“ drücken. 
 

 
 
Das findet ihr oben rechts im Bild 
 
Alle Teilnehmer sind dann sichtbar. 
 
Zurück gelangt ihr, wenn ihr wieder oben rechts auf „Sprecheransicht“ wechselt. 
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Whiteboard starten 
Wenn ihr unten auf „Bildschirm freigeben“ drückt, kommt eine Auswahl von Kacheln. 
Eine davon ist „Whiteboard“. Wenn ihr darauf drückt, könnt ihr frei zeichnen und 
schreiben, und die anderen Teilnehmer können es sehen. 
 

 
 
 

Whiteboard wieder beenden 
 
Das Whiteboard-Fenster wieder schließen. 
Das funktioniert bei Apple und Windows leicht unterschiedlich 
 
 
Bei Apple Mac: 
 

 
Links oben im Fenster auf das „rote x“ drücken (das vom Fenster neben grau und grün) 
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Bei Windows: 

 
 

• Links oben auf blaue Kamera (neben Whiteboard-Zoom) drücken 
 
und dann 
 

• auf „Schliessen“ drücken. 
 
Meeting verlassen. 
 
Unten rechts drückt ihr „Meeting verlassen“ 
 

  
 
 
 


