
 

Persönliches Zoom-Konto 

Caritas Luzern stellt ab April 2023 nur noch persönliche Zoom-Konten zur Verfügung. Dies verein-

facht die Nutzung von Zoom für Mitarbeitende markant. Neben der Nutzung von Zoom im Browser 

und dem Zoom Windows Client besteht die Möglichkeit, für Outlook das Zoom Add-In zu verwenden. 

 

 

Voraussetzungen 
 

Bevor du mit deinem persönlichen 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: 

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

 Ich habe noch kein Konto und möchte 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, müssen aktualisiert werden. Bei der nächsten Anmeldung wirst du auf-

gefordert, die Kontendaten zu aktualisieren. Wenn du das Zoom-Konto weiterhin mit der @caritas-

luzern.ch E-Mail-Adresse benutzen möchtest, wählst du die Option Konsolidieren nach Konto aus. 

Dein Zoom-Konto wird dann mit Caritas Luzern verbunden. Solltest du ein kostenpflichtiges Abo für 

dein Zoom-Konto abgeschlossen haben, wird dir der Restbetrag gutgeschrieben. 

 

Möchtest du dein Konto nicht mit Caritas Luzern verbinden, wählst 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 möglich 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 durchführen: 

 

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

1. Öffne im Browser die folgende Seite: https://caritas-luzern-ch.zoom.us/signup 

2. Du wirst aufgefordert, dein Geburtsjahr einzugeben. Klicke anschliessend auf Fortfahren. 

3. Trage deine @caritas-luzern.ch E-Mail-Adresse ein und klicke auf Fortfahren. 

4. Gib den Prüfcode ein, der an deine E-Mail-Adresse gesendet wurde. Klicke auf Verifizieren. 

5. Vervollständige deine persönlichen Angaben und klicke auf Fortfahren. 

6. Du bist nun bei Zoom angemeldet. Für den nächsten Schritt musst du dich zuerst ausloggen. 

 

Verbinde dein neues Konto mit Caritas Luzern 

1. Öffne im Browser die folgende Seite: https://caritas-luzern-ch.zoom.us/signin 

2. Melde dich mit deiner E-Mail-Adresse erneut bei Zoom an 

3. Du wirst aufgefordert, deine Kontendaten mit Caritas Luzern zu verbinden 

4. Wähle die Option Konsolidieren nach Konto aus und klicke auf Fortfahren. 

5. Dein Zoom-Konto ist nun mit Caritas Luzern verbunden und kann verwendet werden 

 



 

Die Meeting-Typen von Zoom 

Zoom stellt vier verschiedene Meeting-Typen zur Verfügung. Jeder Meeting-Typ hat spezifische Ei-

genschaften, die wir dir auf dieser Seite zusammengestellt haben. Zusätzlich kann nicht jeder Meeting-

Typ im Zoom Desktop-Client oder im Zoom für 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 Durchführung ist einmalig; d.h. es sind keine Wiederholungen vorgesehen. Bei 

der Planung dieses Meetings muss zwar eine Dauer angegeben werden. Diese ist aber für die Durch-

führung nicht relevant; d.h. ein Meeting, welches für 1 Stunde geplant wurde, kann ohne Weiteres kür-

zer oder länger dauern. 

 

 

Wiederkehrendes Meeting mit Zeit 
Ein wiederkehrendes Meeting mit Zeit in Zoom ist ein Meeting, das regelmässig zu einem bestimmten 

Zeitpunkt stattfindet, wie zum Beispiel eine wöchentliche Teambesprechung. Es stehen verschiedene 

Optionen für die Wiederholungen zur Verfügung (täglich, wöchentlich, endet nach 7 Wiederholungen, 

endet an einem bestimmten Datum, …). Auch hier muss bei der Planung eine Dauer für 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 für Meetings, die immer mit den gleichen Per-

sonen zu unterschiedlichen Zeiten stattfinden (z.B. wöchentliche BILAs). Der Link des Meetings 

bleibt dabei stets der Gleiche und die Teilnehmenden können das Meeting bei Bedarf einfach starten. 

 

 

Instant Meeting 
Das Instant-Meeting (auch AdHoc-Meeting oder Live-Meeting) in Zoom ist ein Meeting, welches 

nicht vorgängig 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 Desktop1 

Geplantes Meeting ✓ ✓ ✓ 

Wiederkehrendes Meeting mit Zeit2 ✓   

Wiederkehrendes Meeting ohne Zeit3 ✓   

Instant Meeting ✓  ✓ 

 
1 Der Desktop Client öffnet 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 



 

Zoom für 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 gewünschten Teilnehmer direkt aus Outlook zu diesem 

Meeting einladen. Die folgende Anleitung fasst alle wesentlichen Punkte kompakt zusammen. Auf der 

vorherigen Seite erklären 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 Menü). Führe dann die folgenden Schritte aus, um das Add-In erstmalig einzurichten: 

 

1. Einrichtung starten 

 

2. Anmeldung am Zoom-Konto 

 
 Klicke im Menü (Abschnitt Zoom) auf Einstellungen  Trage deine Login-Daten ein und klicke auf Anmelden 

 

 

Termin mit Zoom-Meeting erstellen 
 

Starte dein Outlook, wechsle zum Kalender und klicke auf Neuer Termin (links oben im Menü). 

Führe dann die folgenden Schritte aus, um einen Termin mit einem Zoom-Meeting zu erstellen: 

 

1. Termin-Daten eingeben 

 

2. Zoom-Meeting hinzufügen 

 
 Gib einen Titel für das geplante Meeting ein 

 Wann soll das Meeting starten und wann enden? 

 Klicke auf Ein Zoom-Meeting hinzufügen 

 Der Hinweis auf das Zeitlimit kann ignoriert werden 

 

Du kannst nun im Menü auf Teilnehmer einladen klicken, um den Termin an die gewünschten Teil-

nehmer zu senden. Alle Angaben, die für die Teilnahme benötigt werden, sind bereits eingetragen. 



 

Termin mit Zoom-Meeting ändern 
 

Starte dein Outlook, wechsle zum Kalender und öffne den Termin, den du ändern möchtest. Führe 

dann die folgenden Schritte aus, um einen Termin mit einem Zoom-Meeting zu ändern: 

 

1. Änderungen eingeben 

 

2. Zoom-Meeting aktualisieren 

 
 Trage die gewünschten Änderungen im Termin ein 

 Du kannst alle Felder ändern (inkl. Titel) 

 Klicke im Menü (Abschnitt Zoom) auf Einstellungen 

 Bestätige die Änderung mit Klick auf Aktualisieren 

 

Zum Abschluss der Termin-Änderung 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 hinzufügen oder entfernen. 

 

 

Termin mit Zoom-Meeting löschen 
 

Starte dein Outlook, wechsle zum Kalender und öffne den Termin, den du löschen möchtest. Führe 

dann die folgenden Schritte aus, um einen Termin mit einem Zoom-Meeting zu löschen: 

 

1. Zoom-Meeting löschen 

 

2. Outlook-Termin absagen 

 
 Klicke im Menü (Abschnitt Zoom) auf Einstellungen 

 Bestätige die Löschung mit Klick auf Entfernen 

 Klicke im Menü (ganz links) auf Besprechung absagen 

 Bestätige die Rückfragen von Outlook mit Klick auf Ja 

 

Selbstverständlich kannst du auch nur das Zoom-Meeting aus dem Termin löschen (z.B. weil das Mee-

ting nun nicht via Zoom, sondern persönlich stattfindet) und mit Klick auf Update senden allen Teil-

nehmenden die aktualisierten Angaben senden. Du kannst bei dieser Gelegenheit auch weitere Teil-

nehmende hinzufügen oder entfernen. 

 



 

Wiederkehrendes Meeting mit Zeit planen 

Ein wiederkehrendes Meeting mit Zeit in Zoom ist ein Meeting, das regelmässig zu einem bestimmten 

Zeitpunkt stattfindet, wie zum Beispiel eine wöchentliche Teambesprechung. Es stehen verschiedene 

Optionen für die Wiederholungen zur Verfügung (täglich, wöchentlich, endet nach 7 Wiederholungen, 

endet an einem bestimmten Datum, …). Auch hier muss bei der Planung eine Dauer für das einzelne 

Meeting der Serie angegeben werden. 

 

Aufgrund von technischen Einschränkungen von Zoom und Outlook kann ein Wiederkehrendes Mee-

ting mit Zeit nur mit der Weboberfläche 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 persönlichen Zoom-Konto an, wähle im Menü Meetings und klicke 

auf + Ein Meeting planen.  

 

 

Meeting-Optionen 
1. Gib deinem Meeting einen aussagekräftigen Titel (Thema). Dies erleichtert die spätere Einla-

dung via Outlook 

2. Wähle das erste Datum, Uhrzeit und Dauer deines ersten wiederkehrenden Meetings 

3. Im Abschnitt Zeitzone klickst du auf Wiederkehrendes Meeting. Die Anzeige wird angepasst. 

4. Du kannst die Wiederkehr täglich, wöchentlich, oder monatlich festlegen 

5. Sobald du alle Eingaben gemacht hast, klicke ganz unten auf Speichern 

6. Du landest nun auf der Übersichtsseite mit den gespeicherten Details zu deinem Meeting 

 

 

Meeting zu Outlook hinzufügen 
 

1. .ics-Datei herunterladen 

 

2. Download öffnen 

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

 

Der Outlook-Termin enthält alle Meeting-Details inklusive der Einstellungen zur Terminserie. Du 

kannst nun wie gewohnt die Teilnehmenden auswählen. 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 hinzufügen oder entfer-

nen. Jene, die du entfernst, erhalten eine Terminabsage; neu hinzugefügte erhalten eine Einladung. 

Diese Anpassung kannst du für die komplette Serie oder auch nur für einzelne Termine der Serie ma-

chen. 



 

Informationen zu den Zoom-Lizenzen 

Damit wir nicht für jeden Benutzer eine Lizenz beschaffen müssen, haben wir einen Pool an Lizenzen. 

Einige Benutzer sind so konfiguriert, dass sie über eine permanente Lizenz verfügen. 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 läuft automatisiert. Ein zentrales Skript überprüft 

alle 15 Minuten die Zoom-Konten. Je nach Ergebnis der Überprüfung, erhält das Konto eine Lizenz 

oder eine bestehende Lizenz wird wieder freigegeben. Hier findest du eine Übersicht der Kriterien. 

 

 

 
 

 

Darum sind im Lizenz-Pool genügend Lizenzen verfügbar 
Die Lizenzen werden durch das Skript automatisiert zugewiesen oder freigegeben. Wenn im Lizenz-

Pool 10 Lizenzen verfügbar sind, können bis zu 10 Benutzer unabhängig voneinander zur gleichen 

Zeit als Host in einem Meeting aktiv sein. Teilnehmende der Meetings benötigen keine Lizenz. 

 

 

Hinweis für die Planung von Meetings 
Bei der Planung eines Meetings wird dir möglicherweise angezeigt, dass die Dauer des Meetings auf 

40 Minuten beschränkt ist, weil du eine Basis-Lizenz hast. Diesen Hinweis kannst du ignorieren: So-

bald das Skript erkennt, dass du gemäss Kriterien eine Lizenz benötigst, wird mit der Zuweisung der 

Lizenz die zeitliche Beschränkung aufgehoben. 


