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Einsatz von Teilgruppensitzungen in Webex

Mit der Teilgruppenfunktion in Webex konnen Studierende gezielt oder zufallig Gruppenraumen
zugeordnet werden, in denen sie sich austauschen oder gemeinsam Aufgaben bearbeiten.
Teilgruppen eignen sich gut dafir, die Studierenden zu aktivieren und die Beteiligung zu erhéhen.

1. Einrichten von Teilgruppen-Sitzungen
1.1 Erstellen der Teilgruppen-Sitzungen

Wahlen Sie in der oberen Leiste ,Teilgruppen-Sitzungen” aus und klicken Sie auf die Option
, Teilgruppen-Sitzungen aktivieren”.

Gastgeber, ich

% Stummschaltung aufheben ~ (2 Videostarten ~  (*] Freigeben  (® Aufzeichnen 20 Teilgruppen-Sitzungen & - ° £ Teinehmer () Chat

Es 6ffnet sich das Feld ,,Zuweisung zur Teilgruppen-Sitzung”. Geben Sie unter ,,Anzahl der
Teilgruppen-Sitzungen” die gewilinschte Anzahl an Kleingruppen ein und wahlen Sie eine der
folgenden Optionen aus.

= Teilnehmer automatisch zuweisen”: Bei dieser Option werden die Teilnehmenden automatisch
nach Zufallsprinzip in gleich groRer Anzahl auf die Gruppen verteilt. Durch Erhéhen der
Gruppenanzahl wird die Teilnehmendenzahl pro Gruppe angepasst.

= Teilnehmer manuell zuweisen”: Bei dieser Einstellung weisen Sie die Teilnehmenden per Hand
den gewiinschten Gruppen zu.

= Teilnehmer diirfen eine beliebige Sitzung auswahlen”: Hier kdnnen sich die Teilnehmenden
selbst eine Gruppe aussuchen und die einzelnen Breakout-Sessions sind frei betretbar.

Wahlen Sie nun ,Zuweisungen erstellen”.
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Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung &

Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen: 3

Teilnehmer automatisch zuweisen
Teilnehmer manuell zuweisen

Teilnehmer dirfen eine beliebige Sitzung auswah...

Zuweisungen erstellen Abbrechen

Nun 6ffnet sich das Fenster ,Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung”.

1.2 Teilnehmer*innen den Teilgruppen-Sitzungen zuweisen

Wenn Sie die automatische Zuweisung gewahlt haben, werden die Teilnehmer*innen in jeweils
gleich groRer Anzahl auf die Gruppen verteilt und Sie kénne die Zusammensetzung der Gruppen im
rechten Feld noch einmal Gberprifen.

Haben Sie die manuelle Zuweisung gewahlt, konnen Sie nun die Teilnehmer*innen verteilen. Im
linken Feld sehen Sie die noch keiner Teilgruppe zugewiesenen Teilnehmer*innen. Uber das Suchfeld
kénnen Sie einzelne Personen suchen und tber die Markierung links neben dem Namen in eine der
Teilgruppen-Sitzungen verschieben. Wahlen Sie hierfur eine/n oder mehrere Teilnehmer*innen aus,
klicken Sie dann in der unteren rechten Ecke des Felds auf , In Sitzung verschieben” und wahlen Sie
die gewiinschte Teilgruppen-Sitzung aus. Hierbei kdnnen Sie zwischen den im Vorhinein erstellten
Teilgruppen-Sitzungen wahlen oder eine neue Teilgruppen-Sitzung hinzufiigen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (3) Teilgruppen-Sit: =+ Sitzung hi
Q ~ @ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
M8 otoeber ~ @ Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
Al AA-Support Tag der Leh ~ & Teilgruppen-Sitzung 3 (0)

A2 AA-Support Tag der Leh

Alle auswah n Sitzung

@ Einstellungen C Zuricksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten



Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X

Nicht zugewie... Ausgewahlt: 1 Teilgruppen-Sitzun... - Sitzung hinaufiigen

Q suche v @ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

g, Gastgeber,ich ~ @ Teilgruppen-Sitzung 2 (0)

1 AA-Support Tag der Leh... ~ @ Teilgruppen-Sitzung 3 (0)

A2 AA-Support Tag der Leh...

Alle auswah... |In Sitzung vers..
@ Einstellungen G Zuricksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung x
Nicht zugewie... Ausgewahlt 1 Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufiigen
Q suche ~ @ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
g, Gotgebers ch ~ @ Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
A1 AA-Support Tag der Leh... ~ @ Teilgruppen-Sitzung 3 (0)

A2 AA-Support Tag der Leh...

Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
Teilgruppen-Sitzung 3 (0)

Neue Teilgruppen-Sitzung

Alle auswah... In Sitzung vers...

£ Einstellungen G Zurlicksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Die einzelnen Teilgruppen-Sitzungen und ihre Mitglieder kénnen Sie im rechten Feld sehen. Hier

kénnen Sie auch weitere Teilgruppen-Sitzung hinzuftigen. Klicken Sie hierfir auf ,Sitzung
hinzufiigen”.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
Nicht zugewiesen (3) Teilgruppen-Sitzun...
Q ~ @ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
v B Teil -Sitz 2(0;
Mo Gastgeber, ich eilgruppen-Sitzung 2 (0}
A AA-Support Tag der Leh... v B Teilgruppen-Sitzung 3 (0)
A2 AA-Support Tag der Leh...
Alle auswah... In Sitzung vers
& Einstellungen C Zuriicksetzen ruppen-Sitzungen starten




Unter ,,Mehr” kdnnen Sie auRerdem bestimmen, ob die jeweiligen Teilgruppen-Sitzungen fir die
Teilnehmenden frei zuganglich sind (,,Jeder kann allen Sitzungen beitreten”) oder ob nur von lhnen
zugewiesene Teilnehmer*innen beitreten dirfen (,,Nur zugewiesene Teilnehmer diirfen beitreten®).

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufigen E
Q Suche i -Si
uehe > 8 Teilgruppen SI'.ZUFI% Jeder kann allen Sitzungen beitreten
> & Teilgruppen-Sitzurlg Nur zugewiesene Teilnehmer diirfe...
> & Teilgruppen-Sitzung 3 (1)
le auswé n Sitzung
& Einstellungen C Zuracksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Den jeweiligen Status der Beitritts-Einstellungen konnen Sie zudem anhand des geschlossenen bzw.
geoffneten Schloss-Symbols neben den einzelnen Teilgruppen-Sitzungen sehen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufigen

Q suche (1)
] E Teilgruppen-Sitzung 2 (1)
> & Teilgruppen-Sitzung 3 (1)
le auswéi T
& Einstellungen C Zuriicksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten



Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung
Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufagen
Qsuche mwmm 0
> Tei\gruppen-silzung 2(1)
> & Teilgruppen-Sitzung 3 (1)
Alle auswéh... In Sitzung vers
& Einstellungen C Zuracksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Uber den Pfeil kénnen Sie die Liste der Mitglieder der jeweiligen Teilgruppe ein- und ausklappen

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufugen

Q suche > & Teilgruppen-Sitzung 1 (1)
[~]& Teilgruppen-Sitzung 2 (1)
Al AA-Support Tag der Lehre 1

> @ Teilgruppen-Sitzung 3 (1)

Alle auswah. In Sitzung vers.

& Einstellungen C Zuriicksetzen

Teilgruppen-Sitzungen starten

Die Anzahl der Mitglieder wird Ihnen in Klammern hinter dem Titel der Teilgruppen-Sitzung
angezeigt.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufiigen

Q suche > & Teilgruppen-Sitzung 1 (1)

> & Teilgruppen-Sitzung 2

> & Teilgruppen-Sitzung 3 (1)

Alle auswéh. In Sitzung vers.

& Einstellungen C Zuriicksetzen

Teilgruppen-Sitzungen starten




Den Titel der einzelnen Gruppen kdnnen Sie beliebig dndern, indem Sie die gewiinschte Teilgruppen-
Sitzung anklicken und ,Umbenennen” auswahlen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufiigen
Q suche > & Teilgruppen-Sitzung 1 (1)
> & Teilgruppen-Sitzung 2 (1)
> & Teilgruppen-Sitzung 3 ,nwpiwn Mehr
Alle auswé n Sitzung vers.
& Einstellungen C Zuricksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Unter ,,Zuweisen”, kdnnen Sie der Gruppe weitere Teilnehmer*innen hinzufiigen. Suchen Sie hierfir

durch Scrollen oder lber das Suchfeld die gewiinschte Person und klicken Sie auf das Feld links
neben dem Namen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sit: + Sitzung hi
Qsuche > & Teilgruppen-Sitzung 1 (1)
> & Teilgruppen-Sitzung 2 (1)
> @ Teilgruppen-Sitzung 3 ... UmenPnnFnPhr
Alle auswah n Sitzung vers...
& Einstellungen C Zuriicksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Dokument: Schritt-fiir-Schritt-Anleitung: Teilgruppen-Sitzungen in Webex Meetings,

—®
Charlotte Schroder fir SeLL, CC BY 4.0 @ BY

Die Webex-Screenshots sind von der Lizenzierung ausgenommen.


https://www.sell.hhu.de/medien-und-materialien/oer-angebot-des-sell
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufugen
Q suche ~ @ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
M5, v & Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
Gastgeber, ich
> @ Teilgruppen-Sitzung 3 ... Umbenennen Zuweisen Mehr
A2 AA-Support Tag def | Q Suche
Al AA-Support Tag der Leh
Ms
Gastgeber, ich

A2 AA-Support Tag der Leh...

Alle auswah... In Sitzung vel

& Einstellungen C Zuriicksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten pchrict

Unter der Option ,,Mehr“, haben Sie zudem die Moglichkeit, die Beitritts-Einstellung der jeweiligen
Teilgruppen-Sitzung individuell anzupassen oder diese Teilgruppen-Sitzung zu l6schen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung x
Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufigen
Q Suche ~ @ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
Mg, ~ @ Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
Gastgeber, ich
v & Teilgruppen-Sitzung 3 ... Umbenennen Zuweisen
&) AA-Support Tag 1 Jeder darf beitreten ‘
A2 AA-SupportTag ¢ Loschen
Alle auswsh... In Sitzung vel

& Einstellungen C Zurticksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Wenn Sie die Teilnehmenden in Gruppen eingeteilt haben, haben Sie die Moglichkeit, diese noch
einmal in eine andere Gruppe zu verschieben. Klappen Sie hierfiir die Liste der Mitglieder der
entsprechenden Teilgruppen-Sitzung aus, klicken Sie den/die Teilnehmer*in an und wéhlen Sie unter
,Verschieben nach” die gewlinschte Teilgruppen-Sitzung aus. Sie kdnnen aulRerdem eine neue
Teilgruppen-Sitzung erstellen und den/die Teilnehmer*in dorthin zu verschieben.
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Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufigen
Q suche ~ 0 Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
M, Gasteber, ich v 6 Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
~ & Teilgruppen-Sitzung 3 (2)

Al M—Suppon..»xus'auschen Entfernen

A2 AA-Support Tag der Lehre 2

Alle auswah... In Sitzung vers.

& Einstellungen C Zuriicksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung x
Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufigen
Q suche ~ & Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
g, Gastgeben ch ~ & Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
~ @ Teilgruppen-Sitzung 3 (2)
Al AA-Support... Verschieben nach Austauschen Entfernen
A2 AAY Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
Neue Teilgruppen-Sitzung
Alle auswah... In Sitzung vers.

£ Einstellungen C Zurticksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Uber die Funktion ,Austauschen” kénnen Sie einzelne Teilnehmer*innen miteinander vertauschen.

Suchen Sie hierfiir durch Scrollen oder tber das Suchfeld den/die Tauschpartner*in und klicken Sie
die Person an.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufugen

Q suche v & Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

M3 Gastgeber, ich > & Teilgruppen-Sitzung 2 (1)
Gastgeber, ich
~ @ Teilgruppen-Sitzung 3 (1)

A2 AA-Support... Verschieben nach IAuslaus(hen IEnlfernen

Q

Nicht zugewiesen

Gastgeber, ich

Teilgruppen-Sitzung 2

A1 AA-Support Tag der Lehre 1

Alle auswah... In Sitzung vers.

& Einstellungen C Zuricksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten B

Dokument: Schritt-fiir-Schritt-Anleitung: Teilgruppen-Sitzungen in Webex Meetings,

Charlotte Schroder fiir SeLL, CCBY 4.0 @' BY

Die Webex-Screenshots sind von der Lizenzierung ausgenommen.


https://www.sell.hhu.de/medien-und-materialien/oer-angebot-des-sell
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

Uber die Option ,Entfernen” rechts daneben kénnen Sie den/die Teilnehmer*in auch ohne neue
Zuweisung aus der Teilgruppen-Sitzung entfernen. Sie wird dann in das linke Feld , Nicht
zugewiesen” verschoben.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufigen
Q Suche ~ & Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
M?) . | ~ & Teilgruppen-Sitzung 2 (0)
Ga @, ic
~ @& Teilgruppen-Sitzung 3 (2)
Al AA-Support... Verschieben nach f\u:.mw.lvon
A2 AA-Support Tag der Lehre 2
Alle auswéh... In Sitzung ve

& Einstellungen C Zurlcksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

1.3 Zuweisung zurucksetzen

Wenn Sie die Zuweisung erstellt haben, haben Sie am unteren Rand des Mens die Moglichkeit,
weitere Einstellungen vorzunehmen oder die vorgenommene Verteilung zuriickzusetzen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufigen
Q suche > @ Teilgruppen-Sitzung 1 (1)
> @ Teilgruppen-Sitzung 2 (1)

> B Teilgruppen-Sitzung 3 (1)

\le auswah n Sitzung ver:

| & Einstellungen || C Zuricksetzen | Teilgruppen-Sitzungen starten

Wahlen Sie ,, Zuriicksetzen”, um die eingerichteten Teilgruppen-Sitzungen zu |6schen und durch neue
zu ersetzen. Hierbei kdnnen Sie erneut auswahlen, wie viele Teilgruppen-Sitzungen Sie erstellen
mochten und ob die Teilnehmer*innen automatisch oder manuell zugewiesen werden sollen oder
selbst eine beliebige Sitzung auswahlen dirfen. Bestatigen Sie, indem Sie auf ,,Zuriicksetzen” klicken.
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Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung x

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufiigen

Q suche ~ @& Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Mg > & Teilgruppen-Sitzung 2 (1)

Gastgeber, ich

¥ @ Teilgruppen-Sitzung 3 (1)

. Verschieben nach Austauschen Entfernen

stehenden Teilgruppen-Sitzungen werden durch
sen Sitzungen ersetzt

Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen E

Teilnehmer pro Sitzung: 0-1

Teilnehmer automatisch zuweisen
Teilnehmer manuell zuweisen
Teilnehmer dirfen eine beliebige Sitzung a...

S
Zurucksetz
4
% Einstellungen G Zurucksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

1.4 Einstellungen und starten

Unter ,Einstellungen” haben Sie die Moglichkeit, weitere Optionen auszuwahlen. Durch Aktivierung
oder Deaktivierung der oberen zwei Hakchen kénnen Sie festlegen, ob die Teilnehmenden zum
Hauptmeeting zuriickkehren diirfen sowie ob sie einer Sitzung auch spater beitreten dirfen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung S

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufagen
Q suche ~ @ Teilgruppen-Sitzung 1 (1)
Ms
Gastgeber, ick
> @ Teilgruppen-Sitzung 2 (1)
4 . 13
Teilnehmer durfen zum Haupt-Meeting zurtickkehren
DTeiInehmer durfen der Sitzung spater beitreten rschieben nach Austauschen Entfemen

Teilgruppen-Sitzungen automatisch beenden nach:

5 ~ Minuten

Wenn Sitzungen enden, geben Sie Teilnehmern vor der
Riickkehr zum Haupt-Meeting mehr Zeit

Countdown-Timer festlegen: = 60 V' Sekunden

% Einstellungen C Zuriicksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Wenn Sie den Teilgruppen-Sitzung eine zeitliche Begrenzung setzen wollen, kdnnen Sie ,Teilgruppen-
Sitzung automatisch beenden nach:“ aktivieren und durch Benutzung der Pfeile oder eigene Eingabe
bestimmen, wann die Teilgruppen-Sitzung enden soll. Die Untergrenze liegt hierbei bei 5 Minuten,

die Obergrenze bei 999 Minuten. Deaktivieren Sie diese Funktion, wird der Teilgruppen-Sitzung kein
zeitliches Limit gesetzt.
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Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufiigen

Q Suche ~ & Teilgruppen-Sitzung 1 (1)

Ms
Gastgeber, ich

> & Teilgruppen-Sitzung 2 (1)

13
Teilnehmer durfen zum Haupt-Meeting zuriickkehren

Teilnehmer darfen der Sitzung spéter beitreten rschieben nach  Austauschen Entfernen

Teilgruppen»sitzungen automatisch beenden nach:

Minuten

Wenn Sitzungen enden, geben Sie Teilnehmern vor der
Rickkehr zum Haupt-Meeting mehr Zeit

# Einstellungen C Zuriicksetzen

Countdown-Timer festlegen: 60 Vv Sekunden

Teilgruppen-Sitzungen starten

Uber die Funktion ,,Wenn Sitzungen enden, geben Sie Teilnehmern vor Riickkehr zum Haupt-

Meeting mehr Zeit” konnen Sie einstellen, ob und wieviel Zeit den Teilnehmenden gegeben werden

soll, bevor Sie aus der Teilgruppen-Sitzung zuriick ins Haupt-Meeting geleitet werden. Bei Aktivierung
dieser Funktion kénnen Sie unter , Countdown-Timer festlegen” bestimmen, wie viele Sekunden die
Teilnehmer*innen haben sollen, bevor sie ins Haupt-Meeting zurtickkehren.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... =+ Sitzung hinzufiigen
Q suche ~ & Teilgruppen-Sitzung 1 (1)
Gastgeber, ich

> & Teilgruppen-Sitzung 2 (1)

Teilnehmer diirfen zum Haupt-Meeting zuriickkehren

Teilnehmer durfen der Sitzung spater beitreten

Teilgruppen-Sitzungen automj 10 den nach:
, 15
Minuten
30
Wenn Sitzungen enden, gebe| 60 hmern vor der

Rickkehr zum Haupt-Meeting {5

Countdown-Timer festlegen: | 60 ™ | Sekunden

& Einstellungen G Zurucksetzen

Klicken Sie nun auf ,Teilgruppen-Sitzungen starten”.

13

rschieben nach Austauschen Entfernen

Teilgruppen-Sitzungen starten
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Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (0) Teilgruppen-Sitzun... + Sitzung hinzufigen

Q suche > @ Teilgruppen-Sitzung 1 (1)
> & Teilgruppen-Sitzung 2 (1)

> & Teilgruppen-Sitzung 3 (1)

Alle auswah. In Sitzung vers

% Einstellungen C Zurtcksetzen | Teilgruppen-Sitzungen starten |

2. Nach Starten der Teilgruppen-Sitzungen

Die Teilgruppen-Sitzungen wurden nun gestartet und die Teilnehmer*innen kénnen den jeweiligen
Sitzungen beitreten.

Im Fenster ,,Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung” kénnen Sie nun oben die Dauer der
Teilgruppensitzungen sehen. Wenn Sie vor Beginn der Teilgruppen-Sitzungen in den Einstellungen
eine maximale Dauer festgelegt haben, wird Ihnen die noch verbleibende Zeit bis zum Ende der
Teilgruppen-Sitzungen angezeigt. Sollten Sie keine maximale Dauer eingestellt haben, wird Ihnen die
Zeit seit Beginn der Teilgruppen-Sitzungen angezeigt.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
I @ Dauer der Teilgruppen-Sitzung: 19:55
Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (3)

Q suche v G Teilgruppen-Sitzung 1 (0) Beitreten

My ~ @ Teilgruppen-Sitzung 2 (1) Beitreten

Gastgeber, ich
Aly AA-Support Tag der Lehre 1
~ & Teilgruppen-Sitzung 3 (1) Beitreten

A%y AA-Support Tag der Lehre 2

Alle auswah... In Sitzung vers.

@ Einstellungen (=) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden
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2.1 Funktionen

Nach dem Erstellen der Teilgruppen-Sitzungen haben Sie als Gastgeber einige Moéglichkeiten, die
einzelnen Teilgruppen-Sitzungen zu betreuen.

Wenn Sie in der oberen Taskleiste auf , Teilgruppen-Sitzungen“ klicken, werden Ihnen verschiedene
Optionen geboten:

0 Cisco Webex Meetings @ Meeting-Informationen  Mendlleiste verbergen Verbunden - X

Datei Bearbeiten freigeben Anzeigen Audio und Video Ieilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

~ Teilnehmer (1) X
Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden Haupt-Meeting Teilgruppen-Sitzungen
Q Suche
Zuweisungen zu Teilgruppen-Sitzungen
Teilgruppen-Sitzung beitreten » > Teilgruppen-Sitzung 1 (0/0) Beitreten

@

> Teilgruppen-Sitzung 2 (0/0) eitreten

Nachricht iibertragen

@

> Teilgruppen-Sitzung 3 (0/0) eitreten

Gastgeber, ich

& ~ & ~ (M Freigeben @ Aufzeichnen 85 Teilgruppen-Sitzungen © ° £ 0O

= Alle Teilgruppen-Sitzungen starten”: Hier kbnnen Sie bereits eingerichtete aber noch nicht
begonnene Teilgruppen-Sitzungen zum gewiinschten Zeitpunkt starten.

= Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden”: Klicken Sie auf diese Option und bestéatigen Sie durch
,Sitzungen beenden”, wenn Sie alle Teilgruppen-Sitzungen beenden und die Teilnehmer*innen
ins Haupt-Meeting zuriickrufen wollen.

= Alle zum Zuriickkehren auffordern”: Bei dieser Option wird allen Teilnehmenden eine
Benachrichtigung geschickt, die sie zum Zuriickkehren ins Haupt-Meeting auffordert.

=  Zuweisungen zu Teilgruppen-Sitzungen”: Hier gelangen Sie zuriick in das Meni ,Zuweisungen
zu Teilgruppen-Sitzungen®. Nach Starten der Sitzungen kdnnen Sie hier Anderungen an den
Zuweisungen der einzelnen Teilnehmer*innen vornehmen, selbst einer der Teilgruppen-
Sitzungen beitreten oder Nachrichten ibermitteln (s.u.). Auf dieses Meni kénnen Sie zuséatzlich
auch zugreifen, indem Sie in der unteren Meniileiste auf ,Teilgruppen-Sitzungen“ klicken.

¥ Swmmschaltung aufheben ~ [ Videostarten ~ (7] Freigeben |35 Teilgruppen-Sitzungen | @ e L. Teinenmer (3 Chat

= Teilgruppen-Sitzung beitreten”: Hier kdnnen Sie den einzelnen Teilgruppen-Sitzungen
beitreten, indem Sie die Option anklicken und die gewiinschte Teilgruppen-Sitzung auswahlen.

=  Teilgruppen-Sitzung verlassen”: Hier kénnen Sie die Teilgruppen-Sitzung, in der Sie sich gerade
befinden, verlassen.

=  Nachricht libertragen”: Hier kdnnen Sie auf die Broadcast-Funktion zugreifen und Nachrichten
an einzelne oder alle Teilgruppen-Sitzungen und deren Mitglieder oder die Moderator*innen und
Mitgastgeber*innen versenden (s.u.).

=, Um Hilfe bitten”: Uber diese Funktion kénnen die Teilnehmer*innen Sie als Gastgeber rufen,
um Probleme oder Fragen zu klaren.
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2.2 Broadcast

Uber die Funktion ,Broadcast” kénnen Sie Nachrichten an alle Teilgruppen-Sitzungen iibertragen. Sie
erreichen diese Funktion auf zwei Wegen:

oberen Menlleiste - Teilgruppen-Sitzungen - Nachricht iibertragen (s.o.)
Menii ,Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung” = linke untere Ecke - Broadcast

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung x

(© Dauer der Teilgruppen-Sitzung: 19:55

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (3)

Q Suche v & Teilgruppen-Sitzung 1(0) Beitreten
Mgy Gastasber, ic ~ & Teilgruppen-Sitzung 2 (1) Beitreten
Aly AA-Support Tag der Lehre 1
~ @ Teilgruppen-Sitzung 3 (1) Beitreten
A% AA-Support Tag der Lehre 2
Alle auswah... In Sitzung ve

@ Einstellungen =) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden ‘

Wenn Sie auf das Symbol klicken, 6ffnet sich ein Menii. Uber den linken Pfeil kdnnen Sie bestimmen,

ob lhre Nachricht an alle Teilgruppensitzungen Gbertragen werden soll oder nur an eine bestimmte
Teilgruppen-Sitzung.

An alle Teilgruppen-Sitzungen tibertragen x

Ubertragen an:

Alle Sitzungen v Alle Teilnehmer e
Alle Sitzungen icht ein.
Teilgruppen-Sitzung 1
Teilgruppen-Sitzung 2
Teilgruppen-Sitzung 3
Senden Abbrechen

Uber den rechten Pfeil kénnen Sie auswahlen, ob lhre Nachricht an alle Mitglieder der eben

ausgewahlten Teilgruppen-Sitzung geschickt werden soll oder nur an Mitgastgeber*innen und
Moderator*innen.
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An alle Teilgruppen-Sitzungen lbertragen

Ubertragen an:

Alle Sitzungen v Alle Teilnehmer v

Geben Sie eine Broadcast-Nachrij Alle Teilnehmer

Alle Mitgastgeber und Moderat...

Senden Abbrechen

Geben Sie nun die gewiinschte Nachricht in das Textfeld ein und klicken Sie auf ,, Senden“.

An alle Teilgruppen-Sitzungen lbertragen X
Ubertragen an:
Alle Sitzungen v Alle Teilnehmer ~
Geben Sie eine Broadcast-Nachricht ein.
Abbrechen

2.3 Der Teilnehmer-Bereich

Im Teilnehmer-Bereich erhalten Sie einen Uberblick iiber die einzelnen Teilgruppen-Sitzungen und
kénnen ihnen beitreten. Zum Offnen des Teilnehmerbereichs klicken Sie zunéchst auf das Symbol
,Teilnehmer” in der unteren rechten Ecke des Meetings.

Klicken Sie nun rechts neben ,Haupt-Meeting” auf ,Teilgruppen-Sitzungen®.
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Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

Gastgeber, ich

oo
eg

A stummschaltung aufheben ~ [ Video starten ~ (M ®

Nun werden lhnen alle Teilgruppen-Sitzungen angezeigt.

~ Teilnehmer (3)

X

Haupt-Meeting Teilgruppen-Sitzungen

Q Suche
> Teilgruppen-Sitzung 1 (0/0)
> Teilgruppen-Sitzung 2 (2/2)

> Teilgruppen-Sitzung 3 (0/0)

R
W

Beitreten

Beitreten

Beitreten

Durch Anklicken des Pfeils links neben dem jeweiligen Gruppennamen 6ffnet bzw. schlieRt sich die

Mitgliedertbersicht der jeweiligen Teilgruppen-Sitzung.

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

Gastgeber, ich

oo
[-1a]

A Stummschaltung aufheben ~ % Video starten ~ (M @

(@

Uber die Option , Beitreten” kdnnen Sie einer Teilgruppen-Sitzungen beitreten.
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~ Teilnehmer (3) x
Haupt-Meeting Teilgruppen-Sitzungen

Q Suche

> Teilgruppen-Sitzung 1(0/0) Beitreten
Teilgruppen-Sitzung 2 (1/1) Beitreten

Al AA-Support Tag der Lehre 1

> Teilgruppen-Sitzung 3 (1/1) Beitreten

@ -
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Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

~ Teilnehmer (3)
Haupt-Meeting Teilgruppen-Sitzungen
Q Suche

> Teilgruppen-Sitzung 1(0/0)

> Teilgruppen-Sitzung 2 (2/2)

Beitreten
> Teilgruppen-Sitzung 3 (0/0) Beitreten
Gastgeber, ich
4 Stummschaltung aufheben ¥ [ Video starten ~ (M) @ 88 G ° & 0O
Sind Sie einer Teilgruppen-Sitzung beigetreten, sehen Sie in dem griin unterlegten Feld die
Bezeichnung der aktuell besuchten Teilgruppen-Sitzung sowie die bereits vergangene bzw. noch
verbleibende Sitzungszeit.
Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe
a a B Layout ~ Teilnehmer (2) X

Sie sind derzeit mit der Sitzung Teilgruppen-Sitzung 2
verbunden.

Andere Teilgruppen-Sitzungen anzeigen

(@© Dauer: 02:24

Q Suche

Ms O ; ' g

AL 4 AA-Support Tag der Lehre 1

AA-Support Tag der Lehre 1

Gastgeber, ich

Alle stummschalten Stummschaltung far alle auf...

£ Stummschaltung aufheben v % Video starten > (7) Freigeben 85 Teilgruppen-Sitzungen ~ © -+ e 8

Indem Sie auf ,,Andere Teilgruppen-Sitzungen anzeigen” klicken, werden lhnen die anderen
Teilgruppen-Sitzungen angezeigt. Durch Aus- und Einklappen des Pfeils wird Ihnen eine Ubersicht

Uber die jeweiligen Mitglieder gezeigt. Uber ,beitreten” kénnen Sie in eine der anderen Sitzungen
wechseln.
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Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

Liste der Teilgruppen-Sitzung X k s Teilnehmer (2) X
Teilgruppen-Sitzungen wurden gestartet. Wahlen Sie eine :;;j?,:,::nsh RS TR = =
Sitzung aus, der Sie beitreten mochten. | Andere Teilgruppen-Sitzungen anzeigen |
~  Teilgruppen-Sitzung 1 (0) Beitreten © Cruzsiie®
Teilgruppen-Sitzung 3 (1) Q  suche
A2 AA-Support Tag der Lehre 2 MS } . . 4
Gastgeber, ich
AL 4 AA-Support Tag der Lehre 1 g
Gastgeber, ich
Alle stummschalten Stummschaltung fir alle auf...
& Stummschaltung aufheben ~ [ Video starten ~ (") Freigeben 89 Teilgruppen-Sitzungen © e & O
3. Teilgruppen-Sitzungen beenden
Um die Teilgruppen-Sitzungen zu beenden, haben sie folgende Mdoglichkeiten:
= Klicken Sie in der oberen Menlileiste auf ,Teilgruppen-Sitzungen®“. Klicken Sie nun auf , Alle
Teilgruppen-Sitzungen beenden” und bestatigen Sie, indem Sie auf ,Sitzungen
beenden” klicken.
00 Cisco Webex Meetings @ Meeting ? i Sitzung 2 Menileist ~ Verbunden e - B8

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Ieilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

~ Teilnehmer (1)

Sie sind derzeit mit der Sitzung Teilgruppen-Sitzung 2

| Alle Teilgruppen-Sitzungen heenden verbunden.

Andere Teilgruppen-Sitzungen anzeigen

Zuweisungen zu Teilgruppen-Sitzungen @© sitzungszeit: 02:03
Teilgruppen-Sitzung beitreten ’
Teilgruppen-Sitzung verlassen Q  Suche

Nachricht iibertragen

Ms, O

& Gastgeber, ich 7
Gastgeber, ich
Alle stummschalten Stummschaltung fir alle auf...
7 Stummschaltung aufheben ~ [ Video starten ~ (M) Freigeben 88 Teilgruppen-Sitzungen © e £ 0O

19

Charlotte Schroder fir SeLL, CC BY 4.0
Die Webex-Screenshots sind von der Lizenzierung ausgenommen.

Dokument: Schritt-fiir-Schritt-Anleitung: Teilgruppen-Sitzungen in Webex Meetings,
BY


https://www.sell.hhu.de/medien-und-materialien/oer-angebot-des-sell
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

« Teilnehmer (1)

Sie sind derzeit mit der Sitzung Teilgruppen-Sitzung 1
verbunden.

Andere Teilaruppen-Sitzungen anzeigen

@© Dauer: 00:33
Q  Suche
Ms, O
x 6 Gastgeber, ich 2
Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden
| Maochten Sie alle Teilgruppen-Sitzungen beenden? Alle
Teilnehmer kehren zum Haupt-Meeting zurtick
G a Stg € Sitzungen beenden Abbrechen
Alle stummschalten Stummschaltung for alle auf...
& stummschaltung aufheben ¥ [ Video starten ~ (") Freigeben 85 Teilgruppen-Sitzungen © e 82 0

= Begeben Sie sich in das Meni ,Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung” (entweder obere
Mendleiste = Teilgruppen-Sitzungen - Zuweisungen zu Teilgruppen-Sitzungen oder untere
Mendleiste - Teilgruppen-Sitzungen). Klicken Sie hier in der rechten unteren Ecke auf das

Feld , Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden” bestatigen Sie, indem Sie auf ,,Sitzungen
beenden” klicken.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X

® Dauer der Teilgruppen-Sitzung: 14:39

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (3)

v 6 Teilgruppen-Sitzung 1 (0) Beitreten

~ @ Teilgruppen-Sitzung 2 (1) Beitreten

Al AA-Support Tag der Lehre 1
~ & Teilgruppen-Sitzung 3 (1) Beitreten

A%y AA-Support Tag der Lehre 2

Alle auswah... In Sitzung vers

@ Einstellungen (=) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden ‘
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Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

@© Dauer der Teilgruppen-Sitzung: 14:35

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (3)
] ~ & Teilgruppen-Sitzung 1 (0) Beitreten
8 Gastgeber, i % Beitreten

Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden

Méchten Sie alle Teilgruppen-Sitzungen beenden? Alle
Teilnehmer kehren zum Haupt-Meeting zuriick. Beitreten

Sitzungen beenden Abbrechen

Alle auswiéh... In Sitzung ver

% Einstellungen (<) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden

Wenn Sie zuvor eingestellt haben, dass die Teilnehmer vor Ende der Teilgruppen-Sitzungen durch
einen Countdown informiert werden sollen, wird nach Anbruch der festgelegten Countdown-Zeit
eine Benachrichtigung an alle Teilnehmenden verschickt und die zuvor griin unterlegte Zeitanzeige
farbt sich gelb. Nach Ablauf der Zeit werden alle Teilgruppen-Sitzungen aufgel6st und die
Teilnehmenden zuriick ins Haupt-Meeting geleitet.

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

~ Teilnehmer (1) X

Sie sind derzeit mit der Sitzung Teilgruppen-Sitzung 1
verbunden.

@© Countdown-Zeit: 00:56

Q  Suche
Ms, O
é’ Gastgeber, ich 2
X
Teilgruppen-Sitzungen werden geschlossen
Alle Teilgruppen-Sitzungen werden in 56 Sekunden
geschlossen. Sie kehren automatisch zum Haupt-Meeting
zuriick.
Gastgg
Alle stummschalter Stummschaltung fur alle auf...
& stummschaltung aufheben ¥ [ Video starten ~  (*) Freigeben 85 Teilgruppen-Sitzungen [&] o g2 0

4. Weitere wichtige Hinweise

Wenn Sie die Webex Teilgruppen nutzen, beachten Sie bitte folgende Hinweise zu den Funktionen,
die lhnen und den Teilnehmenden zur Verfligung stehen:

Teilgruppensitzungen einrichten: Teilgruppensitzungen kénnen von Gastgeber*innen und Co-
Gastgeber*innen eingerichtet werden. Es kann jedoch immer nur ein Gastgeber oder Co-Gastgeber
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das Dialogfeld fiir die Einrichtung der Teilgruppensitzungen getffnet haben. Sprechen Sie sich daher
vorher im Team ab, wer die Teilgruppen einrichtet.

Broadcast und ,,Um Hilfe rufen”: Nur der Gastgeber/die Gastgeberin des Meetings hat die
Moglichkeit, eine Broadcast-Nachricht in die Teilgruppen zu schicken. Auch erhalt nur der
Gastgeber/die Gastgeberin eine Nachricht, wenn eine Teilgruppe um Hilfe bittet.

Chat: Der Chat des Hauptraums ist in den Teilgruppen nicht verfiigbar; in jeder Teilgruppe gibt es
einen eigenen Teilgruppen-Chat, dessen Inhalt nach Beenden der Teilgruppen verloren geht, solange
er nicht von den Teilnehmenden gesichert wird. Dies geschieht tiber ,Datei“ - , speichern als“ -
“Chat”.

Freigabe-Moglichkeit und virtuelles Whiteboard: In den Teilgruppen steht den Teilnehmenden
standardmaRig die Moglichkeit zur Verfligung, ihren Bildschirm freizugeben. Auch kénnen die
Teilnehmenden dort das virtuelle Whiteboard von Webex nutzen. Die Inhalte des Whiteboards
mussen jedoch unbedingt vor Beenden der Teilgruppen gesichert werden, da sie sonst verloren
gehen. Hierzu missen die Teilnehmenden entweder unter ,, Datei” oder in der linken Menlileiste des
Whiteboards auf ,Speichern” klicken.

Teilnahme iiber Browser: Nehmen Teilnehmende Gber den Browser am Webex-Meeting teil, so
kommt es gegebenenfalls zu Funktionseinschrankungen und diese Personen kénnen den Teilgruppen
nicht beitreten. Sie kénnen jedoch manuell Giber das Feld ,, Zuweisungen zur Teilgruppensitzung” in
die Teilgruppen verschoben werden.

»Selbststandiger Beitritt” zu Teilgruppen: Wenn Sie diese Funktion ausgewahlt haben, miissen Sie in
der Regel Ihre Teilnehmenden darauf hinweisen, wo die Teilgruppen zu finden sind, da dies nicht
sofort ersichtlich ist. Sobald Sie die Teilgruppen gestartet haben, erscheint fir die Teilnehmenden
oben im Teilnehmerbereich die Option , Alle Teilgruppen-Sitzungen anzeigen”, iber die sich die
Teilnehmenden eine der Sitzungen aussuchen und ihr beitreten kénnen.

Funktionen in Teilgruppen: In den Teilgruppen-Sitzungen stehen nicht alle Webex-Funktionen zur
Verfligung. Nicht verfligbar sind u.a.: Hand heben und Aufzeichnen.
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