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Fur die Durchfihrung vo@ruppenarbeiterwahrend einer virtuellen Sitzung mussen
Sie Unterrdume erstellen.

Innerhalb eines MeetingRaums kdnnen bis 20 Unterraume generiert werden.

In einem Unterraum verfligen die Teilnehmenden automatisch Uber folgende Rechte
Sie konnen miteinander kommunizieren (Ton und Kamerabild), Chat nutzen,
Dokumente und Bildschirm gegenseitig freigeben und gemeinsam auf dem Whitebo
zeichnen/schreibenVennTeillnehmendan den Hauptraum zurlckkehren, verfligen sie
wieder Uberihre vorherige Rolle.

Die Veranstalter*innen kbnneauf alle Arbeitsraumeugreifen. Sie teilen die
Tellnehmenden in die Gruppen auf, schicken sie in die Unterraume und nach der
abgeschlossenen Arbeitssitzung versammeln sie sie wieder im Hauptraum.

Die Veranstalter*innekdnnen dasn den Gruppen erstellte Material im Plenwar
Verfligung stellen.



1. Um Unterraume zu erstellen, Teilnehmerliste (5)
klicken Sie in der Tellnehmerliste 1-|_‘

auf das Symbol der

Arbe|tsrauman5|cht %ﬁ Aktive Lautsprecher
2. Standardmallig sind bereits zwel | Arbeitsgruppen starten
Unterraume vorhanden. v Hauptmeeting (5)

Brauchen Sie mehr, klicken Sie
auf das Plussymbol so lange, bis
die gewunschte Anzahl der
Unterraume generiert wurde.

3. Haben Sie zu viele Unterraume
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4. Um jemanden einer Gruppe zuzuordnen, walesseinenNamenaus der Listeind
dann einemArbeitsraum aus dem Popupmeaiis.

5. Alternativ ziehen Sie die jeweilige Person zu einen bestimmten Arbeitsraum hin.
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6. Fur eine automatische Teilnehmerliste (5)
Zuweisung lhrer

Tellnehmenden In die
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Unterraume klicken Sie auf d
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8. In den Unterraumen verfugen die |teiinehmerliste (s
Teillnehmenden standardmallig
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9. Als Veranstalter/in kdnnen Sie auf die Gruppenarbeitsraume jederzeit zugreifen. Hierfl
klicken Sie in der Teilnehmerliste auf Ihren eigenen Namen und wahlen Sie aus dem
Popupmenu die Gruppe aus, in die Sie reinschauen mdchten.

10. Um danach in den Hauptraum zurtiickzukommen, klicken Sie analog auf Ihren eigene
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11. In einem Unterraum kénnen Sie alle
oder einzelnePersonermochstufen.
Klicken Sie auf den jeweiligen
Tellnehmernamen und wahlen Sie
die gewlnschte Option aus.
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12.Um das Hochstufen zu vermeiden, kbnnen Sie in

einemUnterraum zusatzlich@eilnenmerrechte
zuweisen. Offnen Sie die Optionen der Teilnehmerli
wahl en Sie dann ,Teil ne
Si e auf |, Zusat z| WahlerSielim
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Machricht rundsenden

Die Meldung wird in alle R&ume Gbertragen.

Sie haben noch 20 Min. Zeit fir die Gruppenarbeit]

14, =] [ rotrechen

Esist empfehlenswert, einige
Minuten vorAbschlussler
Arbeitssitzungereine
Warnnachricht zu sendeiso
kdnnenTeilnehmende Ihrérbeit
rechtzeitig beenden, bevor Sie i
den Hauptraum geholt werden.

13. Vom Hauptmeeting kbnnen Sie eine Nachric
an alle Arbeitsgruppen verschicken. Klicken
hi erfdar auf L, Nachric
oberen rechten Ecke

14. ..und formuli eren
Si e dann auf , Senden

15. Die Nachricht popph den Arbeitsgruppen,
mitten im Bildschirm auf.

Sie haben noch 20 Min. Zeit fiir die Gruppenarbeit.



16. Analogkonnenauch Teilnehmende die Veranstalter*inndmekt benachrichtigen und
z.B. Fragen zu der Aufgabe stellen.

Die Nachricht wird an die Veranstalter gesendet.

Wie viel Zeit haben wir noch




17.Nurdie Veranstalter*innerkdnnen eine Teilnehmerliste (s)
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18.Ub er d e RodRkéringnealie Veranstaltersinnen die in einer Arbeitsgruppe
erstelltenMaterialien,Whiteboardnotizenhochgeladenen Dokumente, Umfragett.
direkt im Hauptraunwie auchin deneinzelnenUnterraumen anzeigen.
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Das Layout eines Arbeitsgruppenraums entspricht nach der Generierung dem Layou
Hauptraums. Mochten Sie, dass die Arbeitsgruppen mit konkreten, im Hauptraum nic
vorhandenenPodsarbeiten, mussen Sie diese direkt in den Unterraumen hinzufligen.

Wichtig! Die Layouts der Unterrdume kdnnen Sie problemlos vor den Gruppenarbeite

einrichten.

Wenn Sie ein Meeting aufzeichnand Teilnehmendeauf Arbeitsraume aufteilen, wird
die Aufzeichnung fortgesetzt, jedoch nur flr den HauptraBerlcksichtigen Sie dies bel
der Bearbeitung des Videomaterials.



