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Ihr Leitfaden fur
die Verwaltung der
Breakout-Raume
mit ClickMeeting




Was ist ein Breakout-Raum
unhd wie verwende ich ihn?

Ein Breakout-Raum ist ein Extra-Raum. In diesem konnen Sie Lektionen, Workshops oder jede
andere Art von Event fiir Ihre Teilnehmer veranstalten und mit ihnen in getrennten, kleineren
Gruppen arbeiten. Es ist eine groRartige Funktion, die von Lehrern oder Trainern genutzt
werden kann, um mit nur ein paar Personen an bestimmten Themen zu arbeiten. Auf diese
Weise konnen Sie sich auf die wichtigsten Aspekte von Projekten, Aufgaben oder Ideen
fokussieren sowie das Wissen lhres Publikums in Quizzen oder Priifungen in separaten

Raumen testen.
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Aktivieren Sie den Edu-Modus auch fiir die Breakout-Raume fiir eine effiziente, ablenkungsfreie
Zusammenarbeit. Bitte beachten Sie, dass der Edu-Modus in jedem Breakout-Raum individuell
aktiviert werden muss. Hierflir muss der Veranstalter oder Moderator jeden Breakout-Raum
betreten, um dann den Edu-Modus zu aktivieren.

Mit der ClickMeeting-Plattform konnen Sie maximal 20 Breakout-Raume erstellen, in denen
sich jeweils bis zu 25 Personen aufhalten konnen. Der Event-Typ eines Breakout-Raums ist
automatisch ein Meeting.

Denken Sie bitte daran, dass die Anzahl der Teilnehmer, die Breakout-Raume betreten
konnen, nicht die Anzahl der Teilnehmer gemaB lhres Abonnements erhoht. Wenn I|hr Tarif
zum Beispiel Automated 100 ist, bedeutet das, dass Sie bis zu 100 Teilnehmer in den
Haupt-Event-Raum und die Breakout-Raume lassen kdnnen.

Es gibt zwei Arten, wie Sie |hr Publikum in kleine Gruppen unterteilen konnen. Sie konnen
entweder den Event-Raum betreten und die Breakout-Raume selbst vorbereiten oder einen
anderen Moderator bitten, sie fir Sie zu erstellen, wahrend Sie lhre Prasentation halten.

Der Grund fir diese Empfehlung ist, dass es derzeit nicht moglich ist, Breakout-Rdume im
Voraus zu erstellen. Eine gute Idee ist es, Breakout-Raume ein paar Minuten vor Beginn des
Events zu erstellen — entweder durch Sie selbst oder eine andere Person. Das entscheiden Sie.
Bitte beachten Sie, dass Sie Teilnehmer erst bestimmten Rdumen zuweisen konnen, nachdem

diese den Haupt-Event-Raum betreten haben und auf der Teilnehmerliste erscheinen.

Betreten Sie lhren Event-Raum, —1 QA
entweder ein geplantes Meeting oder ein
spontanes Sofort-Meeting, und lassen @ Call-To-Action
Sie lhre  Teilnehmer sich darin
versammeln. Gehen Sie mit dem Cursor : ;  Breakout rooms

auf das Menu auf der linken Seite des

Stream on Facebook or Youtube

Bildschirms und dann auf die Option

,Breakout-Raume”.
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Klicken Sie auf die ,+"“-Schaltflache und beginnen Sie, zusatzliche Raume zu lhrem Haupt-Event
hinzuzufiigen. Ein Pop-up-Fenster 6ffnet sich, in dem Sie angeben, wie viele Breakout-Raume

Sie erstellen mochten und wie lange die jeweiligen Sitzungen dauern werden.

Bitte beachten Sie, dass die Anzahl der Breakout-Raume auf 20 begrenzt ist und sich in ihnen

jeweils bis zu 25 Personen aufhalten kdnnen — innerhalb des Limits Ihres Abonnements.

~= Create breakout rooms

Number of rooms: | 2 =

Duration of a breakout session: | 30 -~ min

2 aftendees per room. Breakout rooms enable you to run online meetings with
up to 25 attendees where everyone can turn on their webcams and mics.

Im nachsten Pop-up-Fenster kdnnen Sie lhren Breakout-Raumen aussagekraftige Namen
geben, Teilnehmer verschiedenen Raumen zuweisen und an den Sitzungen teilnehmen. Je
nach dem, wie Sie den Breakout-Raum betreten (iber einen Desktop-Browser, eine mobile App

oder einen mobilen Browser), stehen Ihnen verschiedene Rechte zur Verfligung.
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Wenn Sie als Veranstalter lhre Breakout-Sitzung von einem Desktop-Browser beginnen, kdnnen
Sie die Teilnehmer ausgewahlten Raumen zuweisen, indem Sie sie auswahlen und verschieben,
und jeden Raum betreten. Breakout-Raume sind lhr natirlicher Verbiindeter, wenn Sie lhre
Events im Breakout-Raum-Format verwalten und veranstalten moéchten und die volle Kontrolle
bendtigen.

In der mobilen App kdnnen Veranstalter oder Moderatoren nur an dem Haupt-Event teilnehmen
und dann die Breakout-Raume betreten. In der mobilen App ist es nicht mdglich,
Breakout-Rdume zu erstellen oder Teilnehmer zuzuweisen. Fir diesen Fall stellen Sie bitte
sicher, dass die Breakout-Raume uber einen Desktop-Browser erstellt werden, zum Beispiel
durch einen lhrer Moderatoren.

Wenn Sie einen Breakout-Raum uber einen mobilen Browser betreten, konnen Sie lediglich an
dem Event teilnehmen. Sie kdnnen keine Breakout-Raume erstellen oder Teilnehmer den
Raumen zuweisen. Auch in diesem Fall kdnnen Sie Ihren Moderator bitten, Sie bei der
Erstellung der Breakout-Sitzungen zu unterstiitzen und Teilnehmer in an lhrer Stelle

zuzuweisen.

(X ClickMeeting (4 )



Wie weise ich Teilnehmer ausgewahlten Breakout-Raumen zu?

Sie konnen Teilnehmer am schnellsten und einfachsten einem Breakout-Raum zuweisen,
indem Sie ihre Namen in der Liste markieren und dann die Raume auswahlen, an die sie
weitergeleitet werden sollen. Wenn Sie auf ,Alle Raume offnen“ klicken, werden lhre
Teilnehmer innerhalb von Sekunden in den jeweiligen Breakout-Raum verschoben.
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MOVE 2 ATTENDEES » ASSIGN RANDOMLY + ADD A RDOM OPEN ALL ROOMS

Alternativ konnen Sie manuell bestimmte Teilnehmer markieren und sie dann in den jeweiligen
Breakout-Raum verschieben. Es ist eine groRartige Option fiir diejenigen, die kontrollieren
mochten, wer mit wem in einer kleineren Gruppe arbeitet. Auf diese Weise konnen Sie die
Anzahl der Teilnehmer effektiver kontrollieren, da nur bis zu 25 Personen in jedem

Breakout-Raum zugelassen sind.

(X ClickMeeting (5 )



5= Manage breakout rooms « BACK

A BREAKOUT ROOM 1 (0/25) e
Search O\
ATTENDEES
i Drag and drop your attendees here
@ sngelika e
e ~
O wverk ' & !
. L]
© Thomes v\ © A BREAKOUTROOM 2 (0/25) {s3
Drag and drop your attendees here
wove rromes 004 00m

Eine andere groRartige Option, Teilnehmer einem bestimmten Breakout-Raum zuzuweisen, ist
das Auswahlen und Verschieben (Drag-and-Drop). Klicken Sie einfach auf den Namen des
Teilnehmers und ziehen ihn dann in den fiir ihn vorgesehenen Breakout-Raum. Sie kdnnen auch

mehrere Personen gleichzeitig auswahlen und in einen ausgewahlten Raum ziehen.
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Wenn Sie es nicht selbst vornehmen mdchten und es Ihnen nichts ausmacht, dass lhr Publikum
in zufalligen Gruppen an Projekten oder Aufgaben arbeitet, klicken Sie auf die ,Zufallig
zuweisen“-Schaltflache. Unser System wird die Teilnehmer dann zufallig Ihren
Breakout-Raumen zuweisen, in denen sie sich dann auf spezifischere Aufgaben fokussieren
kdnnen.

ASSIGN RANDOMLY + ADD A ROOM OPEN ALL ROOMS

Wenn ndtig, kdnnen Sie eine kurze Nachricht in allen Ihren Breakout-Rdumen anzeigen lassen,
um Plane, Ziele der Zusammenarbeit oder Ideen zu kommunizieren.

Wie sieht ein Breakout-Raum aus?

Wenn Sie lhre Teilnehmer den separaten Rdumen zugewiesen haben, sehen diese eine
Benachrichtigung, die sie darliber informiert, dass sie in einen Breakout-Raum weitergeleitet
wurden. Sie sehen auch einen Timer, und nach ein paar Sekunden konnen sie mit der Arbeit in
kleinen Gruppen beginnen.

You are about to join the Marketing
Workshop
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Das Layout des Breakout-Raums sieht fiir die Teilnehmer, den Veranstalter und den Moderator
genauso wie das des Haupt-Event-Raums aus. Der einzige Unterschied ist die ,Zuriick in den
Haupt-Raum®“-Schaltflache, die sie anklicken kdnnen, um den Breakout-Raum zu verlassen.

BACK TO THE MAIN ROOM

Jessica (host Y g F

O v Al s

Wenn der Veranstalter und der Moderator einen Breakout-Raum betreten, sehen sie die
gleichen Funktionen, die auch im Haupt-Event-Raum vorhanden sind. Sie kdnnen eine
Prasentation anzeigen, ihren Bildschirm teilen, Umfragen durchfiihren etc.

BACKTO THE MAIN ROOM
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Presentation
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Screen sharing

YouTube
Surveys
Q&A

This is your chat pod
Call-To-Action
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Beachten Sie jedoch, dass es nicht mdglich ist, Ihren Bildschirm in mehreren Breakout-Raumen
gleichzeitig zu teilen. Sie missen jeden Breakout-Raum einzeln betreten, um Ihren Bildschirm
dort zu teilen. Alternativ konnen Sie auch alle aktiven Sitzungen in den Breakout-Raumen
beenden und Ihren Bildschirm im Haupt-Event-Raum fiir alle Teilnehmer gleichzeitig teilen.

Wie konnen meine Teilnehmer einen Breakout-Raum erneut betreten?

Es kann passieren, dass jemand unbeabsichtigt den Breakout-Raum verlasst, den Browser-Tab
schlielt oder die Internetverbindung verliert. Wenn das passiert, kann der Teilnehmer einfach
die Raum-URL anklicken, die er bekommen hat (z. B. in der Einladung), und gelangt dann zuriick

in den Raum.
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Angelika invited you
to "Workshops"

where: [ https:// .clickmeeting.com/workshops

when: Wednesday, November 18, 2020
06:00 PM Europe/Warsaw

view in my timezone »

-
Useful tips: ( READ BEFORE THE EVENT) LTES‘[ YOUR CONNECTION )

EventID: 381724565

Add to the calendar:  (EETRche Eez L oY [Ja Outiook @ (Cal

Die Teilnehmer betreten dann den Haupt-Event-Raum und sehen eine Benachrichtigung mit der
Bitte, einen Moment zu warten, bis sie erneut einem bestimmten Breakout-Raum zugewiesen
werden. Der Veranstalter und/oder Moderator erhalten eine Benachrichtigung, dass ein

Teilnehmer darauf wartet, zugewiesen zu werden.
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All attendees are already in their breakout rooms. Wait for

the presenter to let you join your room.

Wenn er erneut der Breakout-Sitzung zugewiesen wurde, kann der Teilnehmer die Arbeit in

einem bestimmten Team oder einer bestimmten Gruppe fortfihren.

Bitte beachten Sie, dass Breakout-Raume keine eigene URL haben, weshalb die Unterstitzung
des Veranstalters oder Moderators notwendig ist, um Teilnehmer den korrekten Raumen

zuzuweisen.

Bitte beachten Sie auch, dass Teilnehmer, die sich ins per Telefon ins Haupt-Event einwahlen,
keinen lhrer Breakout-Raume betreten konnen. Bitten Sie sie, an dem Event Uber einen
Desktop-Browser, eine mobile App oder einen mobilen Browser teilzunehmen, damit sie an

einer Breakout-Sitzung teilnehmen konnen.

Um Breakout-Sitzungen zu beenden, gehen Sie in den Haupt-Event-Raum zurlick, indem Sie die
Schaltflache in der oberen Leiste des Breakout-Raums anklicken — Zuriick in den Haupt-Raum.

_ ENGLISH FULL SCREEN BACK TO THE MAIN ROOM
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Im Haupt-Event-Raum gehen Sie auf das Meniu auf der linken Seite und dann auf
Breakout-Raume. Klicken Sie auf das X-Symbol neben der Sitzung, die Sie beenden mochten.

Breakout rooms

Ihre Teilnehmer werden dann automatisch zurtick in den Haupt-Event-Raum verschoben. Nun
konnen Sie die Fortschritte diskutieren, finale Fragen beantworten oder sich einfach von allen
Teilnehmern gleichzeitig verabschieden.

Sie konnen auch die ungefahre Dauer einer Breakout-Sitzung angeben, bevor Sie die
Teilnehmer bestimmten Raumen zuweisen. Wenn die Zeit abgelaufen ist, erhalten Sie
automatisch eine Benachrichtigung, sodass Sie entschieden konnen, ob Sie Ihren
Breakout-Sitzungen zusatzliche Minuten hinzufiigen moéchten. Falls Sie keine zusatzlichen
Minuten hinzufiigen, werden lhre Teilnehmer automatisch an den Haupt-Event-Raum
weitergeleitet.

This breakout room is coming to an end. You can end it now or add more time.

In welchen Tarifen sind Breakout-Raume verfiigbar?

Die Breakout-Raume sind verfligbar fir die Tarife Live 50, Automated 50 und hohere Tarife.
Bitte beachten Sie, dass sich durch die Breakout-Raume nicht die Gesamtanzahl der
Teilnehmer, die gleichzeitig an lhrem Event teilnehmen konnen, erhoht.

Um diese Funktion kostenlos zu testen, erstellen Sie bitte ein kostenloses Testkonto, in dem Sie

bis zu 2 Breakout-Rdume verwalten kdnnen (in denen sich jeweils bis zu 5 Personen aufhalten
konnen).
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