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1 Meeting erstellen 
Nach erfolgreichem Login im linken Bereich auf „Meetings“ und danach auf „Plane Neue Sitzung“ 

klicken.  

 

 

Füllen Sie bitte die Felder Thema, Beschreibung, Datum und Dauer aus. 
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Aktivieren Sie die Option „Wiederkehrendes Meeting“ (sofern Sie eine regelmäßige Sprechstunde 

anbieten möchten) und geben Sie an, in welchem Intervall sich das Meeting wiederholen soll. 

Vergeben Sie zudem ein Meeting-Passwort. Aktivieren Sie „Video“ bei Moderator und Teilnehmer, 

wenn Sie eine Sprechstunde mit Kamera abhalten möchten.  

 

 

 

Bitte setzen Sie einen Haken bei „Beitritt vor Moderator aktivieren“ und „Warteraum aktivieren“. 

Klicken Sie dann auf „Speichern“.   
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Im Bereich „Meeting“ sehen Sie dann die Meeting-ID, die Sie zusammen mit dem Passwort den 

Teilnehmer*innen zukommen lassen können. Bei einem wiederkehrenden Element bleiben die 

Anmeldedaten bestehen.  Außerdem können sie geplante Sprechstunden verwalten.  
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2 Durchführung der Sprechstunde 
In der Zoom-Desktop App können sie über den Reiter „Meetings“ Ihre Sprechstunde starten. 

 

 

Klicken sie auf „Dem Audio beitreten“. Falls sich nun Teilnehmer im Warteraum befinden, können Sie 

diese über „Teilnehmer verwalten“ eintreten lassen.  

 

Klicken Sie auf „Eintreten lassen“. 
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Nach dem Eintritt eines Teilnehmers / einer Teilnehmerin startet das Meeting. Um Teilnehmer nach 

der Sprechstunde wieder aus dem Meeting zu entlassen, klicken sie auf „Mehr“ neben dem 

Anzeigenamen und dann auf „in Warteraum stellen“. Danach können Sie den / die nächste 

Teilnehmer*in aus dem Wartraum einladen. 

 

 

Die Studierenden sehen – bevor sie in den Meeting-Raum eingelassen werden – folgende Ansicht: 

 


