Wahlen / Abstimmungen mit Zoom | Anleitung
Voraussetzungen

e Format: Zoom-Meeting

o Empfehlung: Warteraum aktivieren - niemand kann das Meeting wahrend einer Wahl unbemerkt betreten
e Mindestens einen Breakout-Raum anlegen

o dort kénnen Nicht-Wahlberechtigte "geparkt" werden
o Breakout-Raume kdnnen so konfiguriert werden, dass Teilnehmende nicht selbststandig in die Hauptsitzung wechseln kénnen.

Einschrankungen

¢ Wahlberechtigte Personen diirfen nicht gleichzeitig Meeting-(Co-)Host sein, da (Co-)Hosts nicht an einer Abstimmung in Zoom teilnehmen
kénnen.

Losungsvorschlag: Mitarbeiter*in mit Verschwiegenheitsverpflichtung (z.B. Verwaltungsmitarbeitende aus dem Dekanat, Protokollfiihrer*in etc.)

pro Wahl / Abstimmung sind maximal 10 Auswahlmaéglichkeiten konfigurierbar, es kénnen aber beliebig viele Abstimmungen durchgefiihrt
werden.



Vorgehen / Ablauf

Konfiguration des Gastgebenden-Profils

e Alle gezeigten Aktionen in diesem Abschnitt erfolgen im Webinterface unter https://tu-dortmund.zoom.us nach SSO-Anmeldung mit einem

berechtigten TU-UniAccount.
e Mehr zur Anmeldung im Webinterface in der ZOOM-Anleitung im ServicePortal.

Aktion

Screenshot

Schritt-flr-Schritt

Funktion Warteraum im Profil
- prifen

- ggf. aktivieren

Sicherheit

Besprechung planen

In Meeting (Grundlagen)

In Meeting (Erweitert)

E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

Sicherheit

Warteraum

Warteraumoptionen

Alle will go in the waiting room

in der linken Spalte "Einstellungen"
wahlen

daraufhin rechts davon "Sicherheit"
wahlen

darunter die Funktion "Warteraum'
einschalten / eingeschaltet lassen

Funktion Breakout-Radume im
Profil

- prifen

- ggf. aktivieren

ing (Erweitert

E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

Meetingleitung festgelegt. @

Breakout-Raum
Dem Host erlauben, Meetingteilnehmer in separate, kleinere Riume aufzuteilen

Hier kann der Host Teilnehmer bei der Planung den Pausenriumen zuordnen (7

in der linken Spalte "Einstellungen"
wabhlen

daraufhin rechts davon "In Meeting
(Erweitert)" wahlen

darunter die Funktion "Breakout-
Raum" einschalten / eingeschaltet
lassen




Anlegen / Konfiguration des Meetings

e Alle gezeigten Aktionen in diesem Abschnitt erfolgen im Webinterface unter https://tu-dortmund.zoom.us nach SSO-Anmeldung mit einem

berechtigten TU-UniAccount.

e Mehr zur Anmeldung im Webinterface in der ZOOM-Anleitung im ServicePortal.

Aktion

Screenshot

Schritt-fur-Schritt

Meeting anlegen

Profil Schulung erhalten

Meetings

Webinare Bevorstehend  Vorige  Privater Raum  Meetingvorlagen

Aufzeichnungen

3 StartTime to End Time
Einstellungen

in der linken Spalte "Meetings"
wabhlen

daraufhin rechts die Schaltflache "Ein
Meeting planen" anklicken

Grundeinstellungen vornehmen

Titel, Zeitraum etc. festlegen
mehr Hilfe in der ZOOM-Anleitung im
ServicePortal

Besondere Einstellungen:
e Warteraum
e Verschlisselung

Sicherheit Kenncode & \ XXXXXX|

Only users who have the invite link or passcode ca

Warteraum

Only users admitted by the host can join the meeting

Verschliisselung © Erweiterte Verschliisselung @

Durchgehende Verschliisselung )

Im Abschnitt "Sicherheit" aktivieren
der Option "Warteraum"

Im Abschnitt "Verschliisselung" die
"Erweiterte Verschlisselung"* wahlen
(Voreinstellung)

*) mit "Durchgehender
Verschlisselung" sind einige
Funktionen in Zoom nicht
verfligbar

(z.B. Abstimmungen!).




. . . _ . . "
Besondere Einstellungen: Meeting-Optionen ~ Beitritt vor Moderator aktivieren e im Abschnitt "Meeting-Optionen
e Breakout-Raum anytime aktivieren der Option "Vorauswahl des
vorbereiten Breakout-Raums"
Teilnehmer beim Beitritt e darunter auf "+ Rdume erstellen"
stummschalten klicken
-> Dialogfenster erscheint, darin:
~| Nur berechtigte Benutzer kénnen e neben "Riume" auf "+" klicken
teilnehmen
(1),
n n
Vorauswahl des Breakout-Raums e neben "Breakout-Raum 1" auf
+ Riume erstellen das Stiftsymbol klicken (2,
$ Aus CSV-Datel importieren e.rsch'('emt wenn der Mauszeiger in
die Ndhe kommt),
e den Namen des Raums anpassen
und mit der Enter-Taste (Return,
Zeilenschalter) bestatigen (3),
e durch Klick auf "Speichern"
Zuweisung des Breakout-Raums 1 sune, o Tinchmer Zuweisung des Breakout-Raums 1 rsume, o Teinehmer bestatigen (4)
Weisen Sie die Teilnehmer den Breakout-Raumen zu, indem Sie deren E-Mails Weisen Sie die Teilnehmer den Breakout-Raumen zu, indem Sie deren E-Mails
hinzu_ﬁigen. Sie kdnnen bis zu 50 Breakout-Réume anlegen und bis zu 200 Teilnehmer hinzufugen, Sie kénnen bis zu 50 Breakout-Raume anlegen und bis zu 200 Teilnehmer
Raume - Breakout-Raum 1 & Riume + \' Gaste / Nicht-Wahlberechtigte J
Breakout-Raum 1 0 Add participant, Add participgffts
3: ,Name*“ + Enter
Noch keine Teilnehmer Noch keine Teilnehmer
Aus CSV-Datei importieren Abbrechen m Aus CSV-Datei importieren Abbrechen
e am Ende der Seite auf "Speichern"

Meetingkonfiguration
abschlieRen

klicken




Optional:
Wahlen / Abstimmungen im
Vorfeld anlegen

Diese Sitzung l6schen Als Meetingvorlage speichern

Bearbeiten Sie diese Sitzung Starten der Sitzung

Sie haben noch keine Umfrage erstellt. /—{inzufﬂgen

nach dem Speichern steht am Ende
der Seite die Konfiguration von
Umfragen zur Verfligung.

auf "Hinzuftigen" klicken

Ein Wahl / Abstimmung
konfigurieren

Eine Umfrage hinzufiigen
Wahl: Protokollfiihrung
Anonym? @
1

Stimmen Sie fiir eine*n Kanditat*in.
(Sie haben eine Stimme)

© Single Choice Multiple Choice

rMelanie Musterfrau

Bernd Beispiel

Armin Auswahl 242

Antwort 4 (Optional)

Antwort 5 (Optional)

Antwort 6 (Optional)

Antwort 7 (Optional)

Antwort 8 (Optional)

Antwort 9 (Optional)

Antwort 10 (Optional)

Loschen

+ Eine Frage hinzufiigen

einen aussagekraftigen Titel vergeben
(1). Unter dieser Bezeichnung ist die
Abfrage spater im Meeting auffindbar,
Umfrage auf anonym schalten (wichtig
im Sinne der Wahlordnungen),
konkrete Frage formulieren (3),
"Single Choice" als Frageformat ist fiir
Wahlen die einzige sinnvolle Form (4),
Auswahlalternativen angeben (5),
optional: Eine Frage hinzufiigen (6). In
der Regel nicht flir Wahlen tblich -
auBer bei Blockwahlen, sonst fiir jede
Wahl eine Umfrage anlegen,

Umfrage speichern (7)

Zoom-Umfragen (Abstimmungen /
Wahlen) kénnen auch wahrend des
Meetings noch hinzugefiigt werden -
allerdings nur von der Person, die das
Meeting angelegt hat! Das Vorgehen
ist weiter unten im Kapitel
"Durchfiihrung von Wahlen /
Abstimmungen" beschrieben.




bei Bedarf weitere Wahlen /
Abstimmungen konfigurieren

Sie haben fiir dieses Meeting 1 Umfrage erstellt.

Titel

v Umfrage 1:Wahl:
Protokollfiihrung

Gesamtzahl der
Fragen

1 Frage

Anonym

Hinzufligen

Bearbeiten

Loschen

erneut "Hinzufliigen" wahlen,
Konfiguration s.o.

Vorgehen wahrend des Meetings

e alle Vorgehensweisen wurden mit dem der Zoom-Client-Software in der Version 5.4.2 getestet und dokumentiert.

e Bitte halten Sie die Zoom-Client-Software auf dem neusten Stand.
e Achtung! Die Verwaltung von Breakout-Raumen ist bei Teilnahme mit dem Webinterface bzw. einer Android- oder iOS-App nicht mdoglich.

Zu Beginn

¢ Meeting-Host (Gastgeber*in / die Person, die das Meeting angelegt hat ein*e alternative*r Gastgeber*in) startet das Meeting.
e Alle gewahlten, stimmberechtigten Personen, sowie evtl. deren Vertreter und auch Gaste wahlen sich in das Meeting ein

e die gasgebende Person lasst die Teilnehmenden aus dem Warteraum in das aktive Meeting eintreten.
e als vorbereitende Mallnahme nimmt die gastgebende Person folgende Einstellungen fiir Breakout-Raume vor:




Aktion

Screenshot

Schritt-fur-Schritt

Breakoutraum

- Konfiguration: Selbststandige
Rickkehr zur

Hauptsitzung verhindern

Breakout-Raume - Nicht gestartet

v Gaste /[ Nicht-Wahlberechtigte Zuordnen

: Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
: Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren

) Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzraume verschieben

: Automatisches SchlieBen der Konferenzraume nach Minuten
Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: 60 BSekunden

| Erneut erstellen‘ | Raum hinzufiigen \\ Alle Sessions beginnen

Breakout Session

Einladen Alle stummschz

in der Meeting Kontrollleiste

(unter den Videobildern) die

Schaltflache "Breakout Session"

wahlen (1)

- es offnet sich ein

entsprechendes Fenster

in dem Fenster unten links auf

das Zahnradsymbol klicken (2)

sicherstellen, dass die beiden

ersten Optionen nicht
angewahlt sind (wie im Bild

dargestellt, No. 3):

o Meetinteilnehmern die
Auswahl eines Raums
gestatten

o Teilnehmern erlauben,
jederzeit zu der
Hauptsitzung
zurlickzukehren.




Wahrend des Meetings

e die Sitzung nimmt Ilhren normalen, 6ffentlichen Verlauf
e fir die Herstellung der Nicht-Offentlichkeit wie folgt vorgehen:

- Warteraumfreigabe
- evtl. Meeting sperren

Teilnehmern die Erlaubnis geben: 2
v Bildschirm freigeben

v Chat

v Sich umbenennen

v Sich selbst die Stummschaltung aufheben

Teilnehmer entfernen ...

Meldung lauft ... 1

% S

Sicherhei Teilnehmer

Aktion Screenshot Schritt-flr-Schritt
Meeting- e in der Meeting Kontrollleiste (unter den
Sicherheitseinstellungen R speren Videobildern) die Schaltflache
prifen: v Warteraumfreigabe "Sicherheit" wahlen (1)

3

-> ein Menl erscheint

priifen, ob die "Warteraumfreigabe"
noch aktiviert ist (Haken gesetzt), ggf.
aktivieren (2)

-> so kann niemand das Meeting
unbemerkt betreten.

gef. sogar Meeting sperren, nicht
zwingend notwendig (3)

-> dann kann sich auch niemand mehr
mit den Warteraum verbinden.




Personen, die bei nicht-
offentlichen
Tagesordnungspunkten
ausgeschlossen werden
miissen einem Breakout-
Raum zuordnen.

~ Gaste [ Nicht-Wahlberechtigte /" Umbenennen X Raum léschen Zuordnen

Melanie Musterfrau

Breakout-Raume - Nicht gestartet
¥ Melanie Musterfrau

Bernd Beispiel

in der Meeting Kontrollleiste (unter den
Videobildern) die Schaltflache
"Breakout Session" wahlen (1)

- es offnet sich ein entsprechendes
Fenster

neben dem im Vorfeld eingerichteten
Breakout-Raum auf "Zuordnen" klicken
(1)

die auszuschlieRenden Personen
anwaéhlen (2)

Die Nicht-Offentlichkeit
durch Start der Sessions
(Breakout-Raum)
herstellen.

| Erneut erstellen | [ Raum hinzufiigen | R tur L T

am unteren Rand des Breakout-Rdume-
Fensters "Alle Sessions beginnen"
wahlen

abwarten, bis alle der Aufforderung
gefolgt sind, den Breakout-Raum
aufzusuchen (Teilnehmerliste und
Breakout-Rdume-Fenster beobachten)

Die Nicht-Offentlichkeit
durch Beenden der
Sessions (Breakout-Raum)
wieder aufheben.

| Nachricht an alle senden

Alle Sessions stoppen

am unteren Rand des Breakout-Rdume-
Fensters "Alle Sessions stoppen”
wahlen (1)

abwarten, bis alle der Aufforderung
gefolgt sind, den Breakout-Raum zu
verlassen und zur Hauptsitzung
zuriickgekehrt sind (Teilnehmerliste und
Breakout-Raume-Fenster beobachten)




Dieses Verfahren ist in
einem Zoom-Meeting
beliebig oft wiederholbar.




Durchfihrung von Wahlen, Abstimmungen

e Bitte beachten:
o Hosts und Co-Hosts bzw. -Moderator*innen kdnnen nicht mit abstimmen

o daher unbedingt eine*n Wahlleiter*in bestimmen und
o allen stimmberechtigten Teilnehmenden die Sonderrollen entziehen (zumindest fiir den Zeitraum der Abstimmung)
e Vorbereitung wie bei der Herstellung der Nicht-Offentlichkeit (s.0.):

alle nicht wahl- bzw. abstimmungsberechtigten Personen in einen Breakout-Raum schicken

O
die Wahl / Abstimmung muss in der Hauptsession stattfinden, in Breakout-Rdumen sind Abstimmungen (Zoom-Umfragen) technisch nicht

O
moglich.
e Abstimmung durchfihren:

Aktion Screenshot Schritt-fur-Schritt

Umfragefunktion in e in der Meeting Kontrollleiste (unter den

Zoom aufrufen T — \\ngﬁlzl:r)]lldern) die Schaltflache "Abfrage

- ein Fenster erscheint

{ \
\ /I

Abfrage Aufzeichnen




Vorbereitete Umfrage
auswabhlen

oder

Umfrage spontan
erstellen
(Randbedingung:
kann nur vom
Ersteller

des Meetings
durchgefiihrt werden)

Umfrage 2: Wahl: ProtokollfCbr.. v

/' Bearbeiten

-

Umfrage 1: Beispielfrage
v Umfrage 2: Wahl: Protokollfihrung 1

Umfrage 3: : Dekanatssprecher

Umfrage 4: TOP4: mung Uber den Antr... 3

Bernd Beispiel

durch Klick auf den Umfragetitel (bzw. den
Pfeil nach unten rechts daneben, 1) aus der
Liste mit vorher angelegten (s.0.) Umfragen die
gewlinschte auswahlen (2)

Zur Anpassung oder zum Anlegen einer neuen
Umfrage wahrend des Meetings "Bearbeiten"
wahlen. Die Bearbeitung erfolgt im
Webbrowser, der Klick auf die Funktion fiihrt
direkt auf die entsprechende Webseite. Die
Bearbeitung kann nur vom erstellenden Zoom-
Account erfolgen.




Umfrage starten

Umfrage 2: Wahl: Protokollfiihr... v

1. Stimmen Sie fiir eine*n Kandidat*in.
(Sie haben eine Stimme)

Melanie Musterfrau

Bernd Beispiel

Armin Auswahl

/' Bearbeiten

Umfrage starten

am unteren Rand des Fensters "Umfrage
starten" wahlen

die Umfrage ist nun fiir alle Teilnehmenden in
der Hauptsitzung sichtbar und kann je einmal
ausgefullt und abgeschickt werden




Verlauf beobachten
und

Umfrage beenden

Wahl: Protokollfihrung im Gange  00:00:11

Die Teilnehmer betrachten momentan die 0 of 0 (0%) voted

1. Stimmen Sie fiir eine*n Kandidat*in.
(Sie haben eine Stimme)

Melanie Musterfrau (0) 0%
Bernd Beispiel (0) 0%
Armin Auswahl (0) 0%

Umfrage beenden

wahrend die Umfrage aktiv ist, kann die
gastgebende Person, die die Umfrage
durchfiihrt den Verlauf beobachten
o insbesondere die Zeit, in der die Umfrage
bereits gedffnet ist und
o den prozentualen Anteil an
Teilnehmenden, die schon abgestimmt
haben

wenn die Umfrage geschlossen werden soll,
"Umfrage beenden" wahlen

- Teilnehmende kénnen dann keine Stimme
mehr abgeben




Ergebnis . e das Ergebnis in einem Sitzungsprotokoll
dokumentieren Umfrage 2: Wahl: Protokollfiihr... v  # Bearbeiten dokumentieren
gef. Umfrage e durch Klick auf "Resultate freigeben" wird das
veroffentlichen Umitage geschiossan L] Ergebnis fir alle Teilnehmenden sichtbar.
1. Stimmen Sie fiir eine*n Kandidat*in.
(Sie haben eine Stimme)
Melanie Musterfrau (0) 0%
Bernd Beispiel (0) 0%
Armin Auswahl (0) 0%
| Neu starten | ESNIEICRICTEL
Teilnehmende aus siehe oben.
dem Breakout-Raum
zuriickholen




Dieses Verfahren ist
in einem Zoom-
Meeting beliebig oft
wiederholbar.

Empfehlungen

fiir jede Abstimmung eine neue Umfrage
nutzen - dann sind alle Ergebnisse auch in
einem Meetingbericht zum Herunterladen
verfligbar

Meetingbericht im Webinterface der Host-
Person unter Berichte abrufbar (nach dem
Meeting, u.U. etwas verzogert)




