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Persdnliches Zoom-Konto

Caritas Luzern stellt ab April 2023 nur noch personliche Zoom-Konten zur Verfligung. Dies verein-
facht die Nutzung von Zoom fiir Mitarbeitende markant. Neben der Nutzung von Zoom im Browser
und dem Zoom Windows Client besteht die Mdéglichkeit, fir Outlook das Zoom Add-In zu verwenden.

Voraussetzungen

Bevor du mit deinem personlichen Zoom-Konto starten kannst, muss dieses eingerichtet werden. Ent-
scheide, welche der folgenden Situationen auf dich zutreffen und fahre mit der Einrichtung im entspre-
chenden Kapitel fort:

O Ich habe bereits ein Zoom-Konto mit meiner @caritas-luzern.ch E-Mail-Adresse

O Ich habe noch kein Konto und méchte ein neues Zoom-Konto erstellen

Mein bestehendes Zoom-Konto mit Caritas verbinden

Zoom-Konten, die mit einer @caritas-luzern.ch E-Mail-Adresse registriert sind, aber noch nicht mit
Caritas Luzern verbunden sind, mussen aktualisiert werden. Bei der ndchsten Anmeldung wirst du auf-
gefordert, die Kontendaten zu aktualisieren. Wenn du das Zoom-Konto weiterhin mit der @caritas-
luzern.ch E-Mail-Adresse benutzen mdéchtest, wahlst du die Option Konsolidieren nach Konto aus.
Dein Zoom-Konto wird dann mit Caritas Luzern verbunden. Solltest du ein kostenpflichtiges Abo fiir
dein Zoom-Konto abgeschlossen haben, wird dir der Restbetrag gutgeschrieben.

Madchtest du dein Konto nicht mit Caritas Luzern verbinden, wahlst du die Option E-Mail-Adresse ak-
tualisieren aus. Du kannst dann beispielsweise deine private E-Mail-Adresse eintragen, und das
Zoom-Konto weiterhin privat nutzen. Beachte bitte, dass es nicht mdglich ist, ein Zoom-Konto mit ei-
ner @caritas-luzern.ch E-Mail-Adresse ohne Verbindung zu Caritas Luzern zu verwenden.

Ein neues Zoom-Konto einrichten

Um mit deiner @caritas-luzern.ch E-Mail-Adressen ein neues Zoom-Konto zu erstellen, musst du die
folgenden Schritte durchfihren:

Erstelle ein neues Zoom-Konto mit deiner Caritas E-Mail-Adresse

1. Offne im Browser die folgende Seite: https://caritas-luzern-ch.zoom.us/signup
Du wirst aufgefordert, dein Geburtsjahr einzugeben. Klicke anschliessend auf Fortfahren.
Trage deine @caritas-luzern.ch E-Mail-Adresse ein und klicke auf Fortfahren.
Gib den Priifcode ein, der an deine E-Mail-Adresse gesendet wurde. Klicke auf Verifizieren.
Vervollstandige deine persdnlichen Angaben und klicke auf Fortfahren.
Du bist nun bei Zoom angemeldet. Fir den néchsten Schritt musst du dich zuerst ausloggen.
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Verbinde dein neues Konto mit Caritas Luzern
1. Offne im Browser die folgende Seite: https://caritas-luzern-ch.zoom.us/signin
Melde dich mit deiner E-Mail-Adresse erneut bei Zoom an
Du wirst aufgefordert, deine Kontendaten mit Caritas Luzern zu verbinden
Wihle die Option Konsolidieren nach Konto aus und klicke auf Fortfahren.
Dein Zoom-Konto ist nun mit Caritas Luzern verbunden und kann verwendet werden

agrown
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Die Meeting-Typen von Zoom

Zoom stellt vier verschiedene Meeting-Typen zur Verfligung. Jeder Meeting-Typ hat spezifische Ei-
genschaften, die wir dir auf dieser Seite zusammengestellt haben. Zusétzlich kann nicht jeder Meeting-
Typ im Zoom Desktop-Client oder im Zoom fur Outlook Add-In erstellt werden. Auch diese Angaben
findest du auf dieser Seite.

Geplantes Meeting

Ein geplantes Meeting in Zoom ist ein Meeting, das im Voraus geplant und zu einem bestimmten Zeit-
punkt stattfindet. Die Durchfiihrung ist einmalig; d.h. es sind keine Wiederholungen vorgesehen. Bei
der Planung dieses Meetings muss zwar eine Dauer angegeben werden. Diese ist aber fur die Durch-
flhrung nicht relevant; d.h. ein Meeting, welches flr 1 Stunde geplant wurde, kann ohne Weiteres kdir-
zer oder langer dauern.

Wiederkehrendes Meeting mit Zeit

Ein wiederkehrendes Meeting mit Zeit in Zoom ist ein Meeting, das regelmassig zu einem bestimmten
Zeitpunkt stattfindet, wie zum Beispiel eine woichentliche Teambesprechung. Es stehen verschiedene
Optionen fur die Wiederholungen zur Verfiigung (taglich, wochentlich, endet nach 7 Wiederholungen,
endet an einem bestimmten Datum, ...). Auch hier muss bei der Planung eine Dauer fiir das einzelne
Meeting der Serie angegeben werden.

Wiederkehrendes Meeting ohne Zeit

Ein wiederkehrendes Meeting ohne Zeit in Zoom ist ein Meeting, welches ohne Datum und Zeit er-
stellt wird. Besonders praktisch ist dieser Meeting-Typ fur Meetings, die immer mit den gleichen Per-
sonen zu unterschiedlichen Zeiten stattfinden (z.B. wochentliche BILAS). Der Link des Meetings
bleibt dabei stets der Gleiche und die Teilnehmenden kdnnen das Meeting bei Bedarf einfach starten.

Instant Meeting

Das Instant-Meeting (auch AdHoc-Meeting oder Live-Meeting) in Zoom ist ein Meeting, welches
nicht vorgangig geplant wurde. Um ein Instant-Meeting zu starten, kannst du einfach den Zoom Desk-
top-Client starten, dich anmelden und auf den Button Neues Meeting klicken. Teile anschliessend den
Teilnehmenden den Meeting-Link mit. Diesen findest du im Zoom-Fenster oben links, wenn du auf
dieses Symbol klickst

Hier plane ich die Meetings
Zoom Web Zoom Outlook  Zoom Desktop!

Geplantes Meeting v 4 v
Wiederkehrendes Meeting mit Zeit? v x x
Wiederkehrendes Meeting ohne Zeit? v o o
Instant Meeting v x v

! Der Desktop Client ¢ffnet bei der Planung automatisch einen Outlook Termin.
2 Plane ein Wiederkehrendes Meeting mit Zeit am besten mit Zoom Web und kopiere den Link nach Outlook
3 Wiederkehrende Meetings (Outlook und Desktop) werden von Zoom immer ohne Zeit erstellt
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Zoom fur Outlook Add-In

Das Add-In wird automatisch in Outlook integriert. Damit ist die Planung eines einmaligen Zoom-
Meetings noch einfacher und du kannst die gewunschten Teilnehmer direkt aus Outlook zu diesem
Meeting einladen. Die folgende Anleitung fasst alle wesentlichen Punkte kompakt zusammen. Auf der
vorherigen Seite erklaren wir die verschiedenen Meeting-Typen und wo du diese am besten planst.

Ersteinrichtung Zoom Add-In

Starte dein Outlook in Windows oder Online, wechsle zum Kalender und klicke auf Neuer Termin
(links oben im Meni). Fihre dann die folgenden Schritte aus, um das Add-In erstmalig einzurichten:

1. Einrichtung starten

Oberprifen  Hiffe

Q@ was mochten Sie tun?

O EO O erivat O @
b be Wichtigkeit: hoch b <)
_|Serientyp | Kategorisieren Diktieren | Plastischer | Ein Zoom-Meeting Einstellungen
= . Wichtigkeit: niedrig Reader hinzufagen
Kategorien Sprache | Plastisch Zoom a

ltsgig [ @ Zeitzonen

rie umwandeln

2. Anmeldung am Zoom-Konto

infigen  Tedformatiren  Uberprifen Wit Q) was machten Sie tun?

[ Anseigen sis: [l Gebucht DL
Qlrimnerung. [ 15Minuaen - SeP | K
Jom x
51/ oe +| DGumaigy [ @ Zetonen
B o N —

Anmelden

vomame nachname@caritas-luzern ch

(8) 1ch machte angemeldet bleiben

= Klicke im Meni (Abschnitt Zoom) auf Einstellungen

Termin mit Zoom-Meeting erstellen

= Trage deine Login-Daten ein und klicke auf Anmelden

Starte dein Outlook, wechsle zum Kalender und klicke auf Neuer Termin (links oben im Meni).
Fuhre dann die folgenden Schritte aus, um einen Termin mit einem Zoom-Meeting zu erstellen:

1. Termin-Daten eingeben
=
Datei Termin

@] Kalender

Losehen s \yeiterleiten ~

Meeting-Titel fir den Termin
Terminplanungs-Assistent

m g & Anzeigen als: [ Gebucht  ~ O EE

An Onellote | Tellnehmer | () oo Doy, Serientyp | Kotegorisiere

Einfiigen Text formatieren Uberprifen Hilfe

senden einladen
Aktionen OneNote Teilnehmer Optionen
Titel Meeting-Titel flr den Termin
Speichern
& Beginn Fr. 24,03.23 =] a0 w| [JGanztigig [] & Zeitzonen
schlieBen

Ende Fr.24.03.23 E 09:00 w| < In Serie umwandeln

ont

2. Zoom-Meeting hinzufigen

Meseting-Titel fir den Termin - Termin

eren Uberprifen  Hilfe Q  Wwas mochten Sie tun?
mE Privat
e 1O &a ?Whtkthh @ ) =
" Serientyp | Kategorisieran - 0N 1S Diktieren | Plastischer | EinZoom-Meeting Einstellungen
| Wichtigkeit: niedrig Reader hinzufagen
Kategorien Sprache | Plastisch Zoom ~

[ Ganztsgig  [] @ Zeitzonen
< In Serie umwandeln

= ditjZUNITHFO TORXNUX 10Wxn NZZXZz09&from=addon

Jx1 OWxnNzZX7209& from=addon

= Gib einen Titel fur das geplante Meeting ein
= Wann soll das Meeting starten und wann enden?

= Klicke auf Ein Zoom-Meeting hinzufligen
= Der Hinweis auf das Zeitlimit kann ignoriert werden

Du kannst nun im Meni auf Teilnehmer einladen klicken, um den Termin an die gewinschten Teil-
nehmer zu senden. Alle Angaben, die fir die Teilnahme bendtigt werden, sind bereits eingetragen.
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Termin mit Zoom-Meeting &ndern

Starte dein Outlook, wechsle zum Kalender und 6ffne den Termin, den du andern mochtest. Fiihre
dann die folgenden Schritte aus, um einen Termin mit einem Zoom-Meeting zu dndern:

1. Anderungen eingeben

(@) Fir diese Besprechung haben Sie keine Antworten erhalten,

B Titel Neuer Meeting-Titel fir den Termin
Update
senden Erforderlich

Optional

e B9 <] Dowige 0@ zeomn

Ende 0. 28,0323 =[] 1000 v O InSerieumwandeln

h i J1OR3AVZ25HROVABYM TV
o zo0m.us/) 1 TWFdZ

re
Datei  Besprechung Nadl gung  Einfugen Uberprifen
8 [' [ Anzeigen als: [ Gebucht |~ O EE
Besprechung _y | An OneNote 0 Binnerung: 15 Minten | SEfientyp | Kotegorisere
absagen senden &

PC Test 03 ladt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Zoom-Meeting beitreten
htt; i I n-ch. m.us/j/8806( J10I

0V4bYM1WFd2Tihgdz0:

2. Zoom-Meeting aktualisieren

Meuer Meeting-Titel for den Termin - Basprechung

olgung  Einfgen  Textformatieren  Uberprfen  Hife

[ Anzeigen als: [MGebucht  ~ 'C,‘ H 2

_ Serientyp | Kategarisieser

[\ Erinnerung: 15 Minuten

Optionen Kategorien

n Termin

Meeting-1D

225(ROVADVIMIWFd2Tihadz09&from=addon O Erzeugte ID B80 6089 3238

Persanal Meeting-ID (PMI) 850 416 4756

= Trage die gewiinschten Anderungen im Termin ein
= Du kannst alle Felder &ndern (inkl. Titel)

= Klicke im Meni (Abschnitt Zoom) auf Einstellungen
= Bestatige die Anderung mit Klick auf Aktualisieren

Zum Abschluss der Termin-Anderung musst du den Outlook-Termin mit Klick auf Update senden
speichern. Alle eingeladenen Teilnehmenden erhalten ein Update des Termins. Du kannst bei dieser
Gelegenheit auch weitere Teilnehmende hinzufligen oder entfernen.

Termin mit Zoom-Meeting l6schen

Starte dein Outlook, wechsle zum Kalender und 6ffne den Termin, den du I6schen mochtest. Fiihre
dann die folgenden Schritte aus, um einen Termin mit einem Zoom-Meeting zu l6schen:

1. Zoom-Meeting léschen

Newer Meeting-Titel fir den Termin - Besgrechung
olgung  Einfigen  Text formatieren  Uberprdfen  Hilfe Q wa

I Y
m s DFLQ)

ffen
[l Erinnening: |[15Minuen < Seentyp | Kategorisieren Diktieren

Optianen Kategorien sprache

n Termin

«| Ocometsgig [0 @ Zetzonen

ns 3 Teilnehmem vor.

Diese Meldung nicht emeut
msuche anzeigen

Meeting-1D

J225eROVAbYMI WEd2Tihad:09&from=addon O Erzeugte 1D 850

) 850 416 4756

2. Outlook-Termin absagen

Datei  Besprechung Einfiigen  Textformatieren  Uberpriifen
éc Bl Adressbuch = Anzeigen als: [MGebucht |~ G EE
Teimehmer 23 Namen dberprifen Serientyp | Kateg
i B e | E g [13Minuten -
Teilnehmer Optionen Kategoriq

Beginn Di. 28.03.23 3| 0s00 w| [OGanztigig [ @ Zeitzonen
Ende Di. 28.03.23 || 1000 ~| <3 In Serie umwandsln
Ort

= Klicke im Meni (Abschnitt Zoom) auf Einstellungen
= Bestétige die Loschung mit Klick auf Entfernen

= Klicke im Menu (ganz links) auf Besprechung absagen
= Bestétige die Riickfragen von Outlook mit Klick auf Ja

Selbstverstandlich kannst du auch nur das Zoom-Meeting aus dem Termin Idschen (z.B. weil das Mee-
ting nun nicht via Zoom, sondern personlich stattfindet) und mit Klick auf Update senden allen Teil-
nehmenden die aktualisierten Angaben senden. Du kannst bei dieser Gelegenheit auch weitere Teil-

nehmende hinzufligen oder entfernen.
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Wiederkehrendes Meeting mit Zeit planen

Ein wiederkehrendes Meeting mit Zeit in Zoom ist ein Meeting, das regelmassig zu einem bestimmten
Zeitpunkt stattfindet, wie zum Beispiel eine wdchentliche Teambesprechung. Es stehen verschiedene
Optionen fir die Wiederholungen zur Verfligung (tdglich, wochentlich, endet nach 7 Wiederholungen,
endet an einem bestimmten Datum, ...). Auch hier muss bei der Planung eine Dauer fiir das einzelne
Meeting der Serie angegeben werden.

Aufgrund von technischen Einschrankungen von Zoom und Outlook kann ein Wiederkehrendes Mee-
ting mit Zeit nur mit der Weboberflache von Zoom (https://caritas-luzern-ch.zoom.us/signin) geplant
werden. Du musst jedoch nicht darauf verzichten, diese Meetings ins Outlook zu bringen.

Melde dich als erstes an deinem persénlichen Zoom-Konto an, wahle im Menu Meetings und klicke
auf + Ein Meeting planen.

Meeting-Optionen
1. Gib deinem Meeting einen aussagekraftigen Titel (Thema). Dies erleichtert die spatere Einla-
dung via Outlook
Wihle das erste Datum, Uhrzeit und Dauer deines ersten wiederkehrenden Meetings
Im Abschnitt Zeitzone klickst du auf Wiederkehrendes Meeting. Die Anzeige wird angepasst.
Du kannst die Wiederkehr taglich, wéchentlich, oder monatlich festlegen
Sobald du alle Eingaben gemacht hast, klicke ganz unten auf Speichern
Du landest nun auf der Ubersichtsseite mit den gespeicherten Details zu deinem Meeting

ok~ wN

Meeting zu Outlook hinzuflgen

1. .ics-Datei herunterladen 2. Download 6ffnen

Fire MesnEs 7 Aussaseiaiser Ther venele - € Meetinginformationen - Zoom  x IEE — ]
A g @] f= b 2

Downloads Qe &

en T {3€) Alle Ereignisse anzeigen
Mesting-ID 89309131400 = Wie mochten Sie mit ,meeting-89309131400.ics... X
Speichern unter

= meeting-808838154015.ics

Zy

. meeting-82133253655.ics

Host aus ' Datei 6ffne

......

= Klicke auf den Link Outlook Kalender (.ics) = Klick auf Offnen erstellt einen Termin in Outlook

Der Outlook-Termin enthélt alle Meeting-Details inklusive der Einstellungen zur Terminserie. Du
kannst nun wie gewohnt die Teilnehmenden auswéhlen. Die Teilnehmenden werden zu diesem Mee-
ting eingeladen, sobald du den Termin mit Senden verschickst.

Besonders praktisch zu Wissen

Du kannst einen Outlook-Termin jederzeit bearbeiten und z.B. Teilnehmende hinzufligen oder entfer-
nen. Jene, die du entfernst, erhalten eine Terminabsage; neu hinzugefiigte erhalten eine Einladung.
Diese Anpassung kannst du fiir die komplette Serie oder auch nur fur einzelne Termine der Serie ma-
chen.
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Informationen zu den Zoom-Lizenzen

Damit wir nicht fur jeden Benutzer eine Lizenz beschaffen missen, haben wir einen Pool an Lizenzen.
Einige Benutzer sind so konfiguriert, dass sie Uber eine permanente Lizenz verfligen. Alle anderen
Zoom-Konten erhalten je nach Bedarf eine Lizenz aus dem Pool zugewiesen. Im Folgenden einige
Hintergrund-Informationen zu den Zoom-Lizenzen.

So funktioniert die Lizenz-Zuweisung

Das Zuweisen resp. Freigeben der Zoom-Lizenzen lauft automatisiert. Ein zentrales Skript tiberprift
alle 15 Minuten die Zoom-Konten. Je nach Ergebnis der Uberprifung, erhélt das Konto eine Lizenz
oder eine bestehende Lizenz wird wieder freigegeben. Hier findest du eine Ubersicht der Kriterien.

Nein | parmanente Lizenz Ja
(Whitelist)?

Ist lizenziert?

Nein . . .
Hat Meetings? Ist lizenziert?
i ] L ]

Nein Ja Ja |Nein
Lizenz i Wiederkehrend Ja : : Lizenz
freigeben keine Anderung ohne ;7 keine Anderung SR

Nein

!

Geplantes Nein Wiederkehrend Ja Ist Durchfihrung Ja
Meeting? mit Zeit? bald (< 4h)?

Nein Nein
Ja

Ist Durchfihrung Nein . Lizenz —_—
bald (< 4h)? E"Sta"t Meeting? TEreiar keine Anderung

It

Ja Ja Nein
Ja Nein
Ist lizenziert? Ist lizenziert?

Ja Nein

keine Anderung zuL\:\fgir;én

o

Darum sind im Lizenz-Pool genugend Lizenzen verfligbar

Die Lizenzen werden durch das Skript automatisiert zugewiesen oder freigegeben. Wenn im Lizenz-
Pool 10 Lizenzen verfiigbar sind, kdnnen bis zu 10 Benutzer unabhangig voneinander zur gleichen
Zeit als Host in einem Meeting aktiv sein. Teilnehmende der Meetings bendtigen keine Lizenz.

Hinweis fir die Planung von Meetings

Bei der Planung eines Meetings wird dir mdglicherweise angezeigt, dass die Dauer des Meetings auf
40 Minuten beschrankt ist, weil du eine Basis-Lizenz hast. Diesen Hinweis kannst du ignorieren: So-
bald das Skript erkennt, dass du geméss Kriterien eine Lizenz bendtigst, wird mit der Zuweisung der
Lizenz die zeitliche Beschrankung aufgehoben.



