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Teilgruppen in Webex Meetings

1. Neue Funktionen und Limitierungen

Ab Version 40.09.x von Webex Meetings kdnnen Sie Teilgruppen-Sitzungen (Break-out
Sessions) erstellen. Im Gegensatz zu Webex Trainings wird in den Teilgruppen von Webex
Meetings auch Video unterstitzt.

Derzeit gibt es noch ein paar Funktions-Limitierungen (bspw. kein Whiteboard in
Teilgruppensitzungen), die mit zukiinftigen Updates behoben werden sollen.

Bekannte Limitierungen finden Sie an dieser Stelle.

Fiir Seminare, Ubungen und andere interaktive Formate ist diese neue Funktion besonders
wichtig.

Um die Gruppenarbeit mit Videos nutzen zu kdnnen, miissen Sie diese in Ihrem Meeting
zunachst Uber den neuen Menlpunkt "Teilgruppen” in der oberen Meniileiste aktivieren. Dann
erscheint in der unteren Menlileiste ein Teilgruppen-Button, tber den Sie die "Breakouts"
einrichten und Teilnehmende automatisch oder manuell zuweisen kénnen.
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Teilgruppen in Webex Meetings

2. Schritt-flr-Schritt Anleitung
2.1 Teilnehmende vorab zu Teilgruppen zuweisen

Sie kénnen auch bereits beim Ansetzen eines Meetings bzw. einer Meeting-Serie (Meeting mit
Wiederholungen) Teilgruppen-Sitzungen festzulegen und Studierende den Gruppen
zuzuweisen. Dies ist praktisch, wenn Sie beispielweise wahrend des gesamten Semesters mit
festen Gruppen arbeiten méchten. Sie kdnnen sowohl bei der Einrichtung der Teilgruppen-
Sitzungen als auch spater im Meeting noch Anderungen an den Gruppen bzw. der
Gruppenzusammensetzung vornehmen.

So gehen Sie dabei vor:

Sie laden die Teilnehmenden Gber Webex ein und erstellen die Zuweisung dann auf Basis der
Einladungen automatisch oder manuell.

Auch wenn Sie Gruppen vordefinieren, haben Sie im Meeting selbst die Méglichkeit, mit
beliebigen weiteren Gruppenzusammensetzungen zu arbeiten. Die vorab definierten Gruppen
bleiben immer verfligbar, sodass Sie z.B. zwischen kurzen Austauschphasen mit
automatischer Zuordnung und langeren Gruppenarbeitsphasen in den vordefinierten Gruppen
wechseln kdnnen.

Wichtig: Die Vorab-Zuweisung funktioniert nur, wenn die Teilnehmenden mit den E-Mail-
Adressen beitreten, mit denen sie von lhnen eingeladen und zugewiesen wurden. Im
Bedarfsfall kénnen Sie einzelne Einladungen spater auch wieder l6schen und die
entsprechende Person mit einer anderen Mail-Adresse erneut einladen und zuweisen.

So gehen Sie vor, um Teilgruppen vorab anzulegen:

Setzen Sie ein neues Meeting an (per Klick auf "Termin ansetzen") oder gehen Sie zum Punkt
"Meetings" und wahlen dort das gewlinschte Meeting per Klick auf den Namen aus. Laden Sie
unter dem Punkt "Teilnehmer" Ihre Teilnehmenden ein, klicken Sie dann auf "Erweiterte
Optionen anzeigen" und "Optionen zum Ansetzen".
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* Thema des Meetings Teilgruppen vorab erstelien
* Meeting-Passwort XTkSQuruhJ77
Datum und Zeit Mittwoch, 23 Dez., 2020 10:55 Dauver: 1Stunde

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Vv
Wiederholung h

Wiederholungsmuster Wochentlich

Wiederholung am Alle 1 Wochen
So Mo Di Mi Do Fr Sa
Endet am

© Kein Enddatum

Endet am 2
Nach Meetings
Teilnehmer Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons I
. X

Alle Tellnehmer entfernen

I Erwelteria Opfionen anzsiden l h

Audioverbindungsoptionen

Tagesordnung

| Optionen zum Ansetzen l h
Abbrechen Als Vorlage speichern

Gehen Sie hier zum Punkt "Teilgruppen-Sitzungen", setzen das Hakchen bei "Teilgruppen-
Sitzungen aktivieren" und klicken nun auf "Vorab zu Teilgruppen-Sitzungen zuweisen".

Teilgruppen-Sitzungen Teilgruppen-Sitzungen aktivieren

Vorab zu Teilgruppen-Sitzungen zuweisen

Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem Titel "Vorabzuweisung zur Teilgruppen-Sitzung". Sie haben
nun zwei Moglichkeiten, neue Teilgruppen zu erstellen: manuell oder automatisch. Bei der
manuellen Zuweisung entscheiden Sie selbst Uber die Gruppenzusammensetzung, bei der
automatischen werden die Teilnehmenden durch Webex zugewiesen.
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Dabei haben Sie im Anschluss naturlich weiterhin die Moglichkeit, Teilnehmende zu
verschieben und Teilgruppen umzubenennen oder hinzuzufligen. Stellen Sie die Anzahl der
gewtlinschten Teilsitzungen bzw. Gruppen ein, wahlen Sie einen Zuweisungs-Modus aus und

klicken Sie dann auf "Erstellen ".

Vorabzuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

1 Teilnehmer zuweisen zu: 1| | Sitzungen

1 Teilnehmer pro Sitzung

© Automatisch Manuell

Die Teilgruppen-Sitzungen werden generiert.

Vorabzuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzung (2)

2 [Buche Teilgmppen-Sitz@ 1(0)

"

Teilgruppen-Sitzung 2 (0)

Alle auswahlen

~ Aus CSV importieren (& Zuriicksetzen

<+ Sitzung hinzufigen

Wenn Sie weitere Teilgruppen-Sitzungen erstellen méchten, klicken Sie auf den
Button "Sitzung hinzufligen". Sie haben auch die Mdéglichkeit, eine bestehende Teilgruppen-
Sitzung umzubenennen oder zu loschen. Klicken Sie hierzu auf die drei Punkte neben dem

Teilgruppen-Namen.
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Teilgruppen in Webex Meetings

Auf der linken Seite des Zuweisungsfensters werden lhnen die eingeladenen Teilnehmenden
angezeigt. Sie kbnnen nun manuell Zuweisungen vornehmen, indem Sie eine oder mehrere
Personen auswahlen, auf "Zuweisen zu" klicken und dann die jeweilige Sitzung auswahlen.

Bei der automatischen Zuweisung sind die Teilnehmenden hier bereits den jeweiligen Gruppen
zugewiesen. Personen in den Rollen "Gastgeber" und "Mitgastgeber" werden nicht
automatisch zugewiesen.

Nachdem alle eingeladenen Teilnehmenden zugewiesen sind, kdnnen Sie bei Bedarf auch an
dieser Stelle noch weitere Personen Uber den Button "Teilnehmer hinzufligen" zum Meeting
einladen und direkt einer Gruppe zuweisen.

Vorabzuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzung (2) 4+ Sitzung hinzufiigen
Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
Teilgruppen-Sitzung 2 (1)

Meeting-Teilnehmer g '

& Teilnehmer hinzufugen

+ Aus CSV importieren 7 Zuriicksetzen Abbrechen Erstellen

Wenn Sie Ihre Zuweisung beendet haben, klicken Sie unten rechts auf "Erstellen”. Sie
gelangen zuriick zum Ansetz-Formular lhres Meetings. Wenn Sie alle weiteren Einstellungen
fur Ihr Meeting vorgenommen haben, klicken Sie ganz unten auf "Termin ansetzen" (oder auf
"Speichern", sofern Sie ein bestehendes Meeting bearbeiten).

Wenn Sie zu einem spéateren Zeitpunkt noch einmal dauerhafte Anderungen an den
Zuweisungen vornehmen oder neue Teilnehmende hinzufligen und zuweisen mdchten, gehen

Sie auf Ihrer Webex-Site unter https://hs-rm.webex.com zum Punkt "Meetings" und wahlen
dort das gewlinschte Meeting per Klick auf den Namen aus. Klicken Sie dann auf "Vorab zu
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Teilgruppen in Webex Meetings

Teilgruppen-Sitzungen zuweisen". Sie gelangen direkt zum Zuweisungsfenster, wo Sie Ihre
Anderungen vornehmen kénnen.

Zuruck zur Meeting-Liste

+

Teilgruppen vorab erstellen i

Ausgerichtet von | L\\}
14:55 - 15:55 | Mittwoch, 23. Dez. 2020 |
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Wiederholung: Tritt auf alle Mittwoch, giiltig 23.12.2020 von 14:55 bis 15:55, (UTC+01:00)
Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Vorab zu Teilgruppen-Sitzungen zuweisen

Meeting beginnen Vv
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2.2. Teilgruppen wahrend eines Meetings erstellen

Teilgruppen-Sitzungen missen in einem Meeting einmalig durch den/die Gastgeber*in
angeschaltet werden.

Die folgenden Einstellungen kénnen, neben dem/der Gastgeber*in, auch durch sogenannte
Mitgastgeber*innen oder Co-Hosts durchgefiihrt werden.

Teilnehmende, die als alternative Gastgeber eingeladen wurden, erhalten diese Rolle
automatisch. Die Rolle Mitgastgeber kann aber auch zu jedem Zeitpunkt durch die/den
Gastgeber*in vergeben werden. Klicken Sie dazu in der Teilnehmerliste per Rechtsklick auf

Rolle andern in > Mitgastgeber:

Rolle andern in

Gastgeber Berechtigungen zuweisen...

Mitgastgeber
cummschatten

Alle stummschalten

Stummschaltung fir alle aufheben

In der Desktop-App klicken Sie hierzu im MenUlpunkt Teilgruppen > Teilgruppen-Sitzung
aktivieren:

o Cisco Webex Meetings (D Meeting-Info Meniileiste verbergen ~

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Hilfe

Teilgruppen-Sitzung aktivieren I

Teilgruppen-Sitzungen kénnen auch bei Teilnahme im Browser aktiviert werden, hierzu
klicken Sie als Gastgeber*in im Menl Weitere Optionen > Teilgruppen-Sitzung aktivieren:
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Teilgruppen in Webex Meetings

Sie verwenden den Computer fur Audio

<) Audio wechseln

Videosystem

%] Mit einem Videosystem verbinden

Meeting

&, Teilnehmereinstellungen

@ Meeting sperren

00 Teilgruppen-Sitzungen aktivieren 0

9¢ Integritétsprifung

Mehr

@ Zur Desktop-App wechseln

ruppen-Sitzungen o

Wenn Sie auf diesen Button klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster mit dem Titel "Zuweisungen

zur Teilgruppen-Sitzung". Sie haben nun zwei Mdéglichkeiten, neue Teilgruppen zu
erstellen: manuell oder automatisch.

Sobald die Teilgruppen-Sitzungen aktiviert wurden, kdnnen die Zuweisungen zu den
Teilgruppen vorgenommen werden.

In der Desktop-App klicken Sie daflir im Menl auf Teilgruppen > Zuweisung zu den
Teilgruppen-Sitzungen. Im Browser finden Sie nun Teilgruppen-Sitzungen im Schnellzugriff-
Meni:

Hilfe

v Teilgruppen-Sitzung aktivieren

- __— (@ Aufzeichnen ‘ od Teilgruppen-Sitzungen ‘ o

Es 6ffnet sich ein Pop-up Fenster, in dem Sie die Zuweisung erstellen kénnen.
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Belassen Sie die Zuweisung auf automatisch, werden alle Teilnehmenden auf die angegebene
Gruppenzahl verteilt. Hat Ihr Meeting 100 Teilnehmer und Sie erstellen 4 Teilgruppen-
Sitzungen, werden automatisch 25 Personen einer Teilgruppe zugeordnet.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

1 Teilnehmer zuweisen zu: 1 - Sitzung

© Automatisch Manuell

Zuweisungen erstellen Abbrechen

Wahlen Sie unter den Zuweisungseinstellungen manuell, kdnnen Sie die Teilgruppen nach
lhren BedUrfnissen frei anpassen. Hier kénnen weitere Teilgruppen hinzugefiigt (unter
"Sitzung hinzufligen"), geléscht oder umbenannt werden. Zudem kénnen Teilnehmende hier
gezielt Teilgruppensitzungen zugeordnet werden.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppensitzung (1) + Sitzung hinzufiigen
Q v Teilgruppen-Sitzung 1 (2)
|
Q Gastgeber, ich @
]
&«

Alle auswahl...

& Einstellungen C Zurucksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten
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Teilgruppen in Webex Meetings

Um einen oder mehrere Teilnehmende einer bestimmten Gruppe zuzuordnen, setzen Sie ein
Hakchen bei dem jeweiligen Teilnehmenden und klicken auf "In Sitzung verschieben" >
"Sitzung XYZ."

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppensitzung (1) + Sitzung hinzufigen
Q v Teilgruppen-Sitzung 1 (2)
m Gastgeber, ich @
@

Alle auswahl...

& Einstellungen C Zurucksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Mit dem Symbol ,Zahnrad" kénnen weitere Einstellungen getroffen werden: Sie legen fest, ob
die Teilnehmenden selbst die Teilgruppen-Sitzung verlassen und zum Haupt-Meeting
zurtckkehren dirfen. Sie kdnnen auch bestimmen, ob die Teilnehmenden erst spéter einer
Teilgruppensitzung beitreten dirfen oder der Beitritt erfolgt, sobald Sie die Sitzung starten.
Ebenso kann der Zeitrahmen einer Teilgruppen-Sitzung hier festgelegt werden. Stellen Sie die
Zeitdauer zwischen dem Ende einer Sitzung und der davor erfolgten Warnung ein.

Wenn Sie mit Ihren Einstellungen zufrieden sind und die Teilgruppensitzung starten wollen,
klicken Sie auf Teilgruppen-Sitzung starten.

Die Teilnehmenden erhalten eine Nachricht, dass die Teilgruppen gestartet wurden

Teilgruppen-Sitzungen wurden gestartet

Sie wurden der Teilgruppen-Sitzung 1-Sitzung zugewiesen.
Sie kdnnen jetzt beitreten, oder Sie kdnnen spater Uber die
Teilnehmerliste oder das Menl Weitere Optionen beitreten.

I
Jetzt beitreten Spater beitreten

Um eine Teilgruppen-Sitzung wieder zu verlassen, klicken Sie in der unteren Kontrollleiste auf
den roten Button "Sitzung verlassen "
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() Cisco WebexMeetings () Meeting-Info Teilgruppen-Sitzung 1 Menuleiste verbergen A Verbunden »

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen Hilfe

+ Teilnehmer (3)

alle aufheben

@ Stummschalten  ~ ¥ Video starten ~ (%) Freigeben 39 Teilgruppen-Sitzungen -+ £ Teiinehmer (D Chat -

Sie kehren dann in die Hauptsitzung zurilick und kénnen von dort aus ggf. direkt der nachsten
Gruppe beitreten.

~ Teilnehmer (3) X
Sie wurden der Sitzung Teilgruppen-Sitzung 1 zugewiesen, 28
Haupt-Meeting Teilgruppen-Sitzungen
Q
v Sitzung 2 (0/0) Jeitreter
Teilgruppen-Sitzung 1 (2/3) Jeitreter

@
Q
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Teilgruppen in Webex Meetings
Im Hauptraum sind anfragende Personen in der Ubersicht der Teilgruppen-Sitzungen
auf3erdem durch ein "Fragezeichen"-Symbol gekennzeichnet.

Sie kénnen nun direkt der entsprechenden Gruppe beitreten, um mit den jeweiligen
Teilnehmenden zu sprechen
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2.3. Moderation von Teilgruppen-Sitzungen

Folgende Optionen zur Kommunikation zwischen Gastgeber*in und Teilnehmer* sind in den

Teilgruppen in der aktuellen Webex-Version mdaglich:

Die Teilnehmenden kdnnen weder per Chat, noch per Audio mit dem Hauptraum
kommunizieren. Sie kénnen aber jederzeit in den Hauptraum zurtickkehren.

Sie als Gastgeber*in kdnnen aus der Hauptsitzung heraus Nachrichten in die
Teilgruppen senden. Gehen Sie hierzu in der oberen Menlleiste auf , Teilgruppen” und
wahlen ,Nachricht Ubertragen” aus.

Sie kénnen Uber den Button "Beitreten" jederzeit einer der Teilgruppen-Sitzungen
beitreten.

Die Moderator-Rolle in den Teilgruppen kann vom jeweiligen Moderator aktiv an andere
Teilnehmende weitergegeben werden bzw. wird automatisch weitergegeben, sobald
eine andere Person beginnt, Inhalte zu teilen. Die Teilnehmenden der Gruppensitzung
mussen also untereinander abstimmen, wer zu welchem Zeitpunkt Inhalte freigeben
mdchte.

Teilnehmende kénnen Hilfe beim Gastgeber anfragen: Hierzu klicken sie oben in der
Teilnehmerliste auf den Button "Um Hilfe bitten". Wird um Hilfe gebeten, erhalt der
Gastgeber eine Benachrichtigung, auf3erdem erscheint in der Teilnehmerliste ein
Fragezeichen neben dem Namen der Person.

Da Sie keine Aufgabenstellungen in den Gruppen hinterlegen kénnen, empfiehlt es
sich, komplexere Fragestellungen den Teilnehmenden vorab bereitzustellen: z.B. Uber
Stud.IP oder ggf. im Meeting zum Download per Dateitransfer. Tipp: Lassen Sie die
Teilgruppen eine Moderatorin oder einen Moderator wahlen. Diese Person hat die
Aufgabe, die Inhalte freizugeben und die Dokumentation der Arbeitsergebnisse zu
koordinieren. Die Zusammenarbeit in den Teilgruppen kdnnte so organisiert werden:

» Datei (per Freigabe): eine verantwortliche Person schreibt, weitere beteiligen
sich ggf. Uber die ,Kommentieren“-Funktion in Webex.

* Protokoll (individuell): eine verantwortliche Person schreibt (flir die anderen
nicht einsehbar). Das Protokoll wird automatisch mit in die Hauptsitzung
genommen.

* Chat: der Chat kann als .txt-Datei gespeichert werden

Sachgebiet V.1 14 )!
Didaktik und Digitale Lehre Hochschule RheinMain

digitale-lehre@hs-rm.de


mailto:digitale-lehre@hs-rm.de

Teilgruppen in Webex Meetings

In der Hauptsitzung konnen die Gruppen-Ergebnisse von der jeweils verantwortlichen Person
freigegeben oder in den Chat gepostet werden. Wenn eine Datei genutzt wird, kdnnen Sie

diese auch selbst freigeben

Sie kdnnen dann die Teilgruppe beitreten, um Hilfe zu leisten. Achtung: In der aktuellen

Webex-Version werden Mitgastgeber*innen nicht benachrichtigt.

v Teilnehmer (3)

Sie sind derzeit mit der Teilgruppen-Sitzung Breakout Session 2

verbunden.

(O Sitzungszeit: 03:00

Q
lisa
Q Mich
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2.4. Zum Zurlckkehren auffordern und Teilgruppen-
Sitzung beenden

Uber den Meniipunkt Teilgruppen > Alle zum Zuriickkehren auffordern werden Teilnehmende
benachrichtigt, um eigensténdig in den Hauptraum zuriickzukommen. Die Teilgruppen werden
dadurch nicht automatisch beendet.

Um die Teilgruppensitzung zu beenden, klicken Sie auf Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden.

Die Teilnehmer erhalten einen 60-sekiindigen Countdown um Dokumente 0.8. zu speichern.

s
Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden
Machten Sie alle Tellgruppen-5Sitzungen beenden? Alle
Teilnehmer kehren zum Haupt-Meeting zuriick.
Sitzungen beenden Abbrechen
Meeting Hilfe
v Teillgruppen-Sitzung aktivieren
Alle Teilgruppen-Sitzungen starten
Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden
Alle zum Zuriickkehren auffordern
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Sie haben ein Vorhaben, Ideen oder Fragen zum Einsatz digitaler Medien in Ihrer Lehre?

Das Team des Teilprojekts , DigLL-Hessen” an der Hochschule RheinMain steht ihnen bei der

Planung und Realisierung digital gestlitzten Lehrens und Lernens gerne zur Seite. Sie entscheiden

anlassbezogen lber die Art der Unterstltzung.

Robert Horhammer
T +49(0)611 94 95-1750

robert.hoerhammer@hs-rm.de

Kim Tek Ly (ITMZ)
T +49(0)611 9495-1733
kimtek.ly@hs-rm.de

Teilprojekt ,,DigLL-Hessen” — HSRM
Didaktik und Digitale Lehre (SG V.1)

digitale-lehre@hs-rm.de

Stud.IP-Gruppe fiir Interessierte und Beteiligte
(Einloggen mit dem HDS-Account):
https://t1p.de/2vot

’~.

Carina Rehberger
T +49(0)611 94 95-2164

carina.rehberger@hs-rm.de

9

Lisa Ulzheimer
T +49(0)611 94 95-2515

lisa.ulzheimer@hs-rm.de

Bernd Martin
T +49(0)611 94 95-2751

bernd.martin@hs-rm.de

Landesweites Projekt ,DigLL-Hessen“: https://www.digll-hessen.de

Wir helfen Ihnen gerne weiter.
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