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Kurzibersicht Webex Training

Webex Training ist ein Programm, mit dem Sie sich online mit anderen Personen treffen und virtuell zusammenarbeiten kdnnen. Webex Trainings bietet
lhnen u. a. die Mdglichkeit diverser Voreinstellungen bei der Terminplanung sowie der ,Breakout-Sessions", bei denen sich wahrend des Meetings in
einzelnen Untergruppen in einem separaten Raum austauschen und anschlieBend wieder ins Podium zuriickkehren kdnnen.

Ein Training ansetzen

Um ein Training anzusetzen, 6ffnen Sie in lhrem Browser die Website https://hhu.webex.com und melden sich dort mit lhren Benutzerdaten an. Generell

haben Sie die Mdglichkeit, ein Training direkt zu starten oder flr einen spateren Zeitpunkt anzusetzen. Bei der Planung eines Trainings konnen Sie diverse

Voreinstellungen vornehmen wie z. B. eine Teilnehmer-Registrierung, die RegelméaRigkeit des Seminartermins sowie die Vorbereitung von Tests und
Teilgruppen-Sitzungen.
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Schritt1 Schritt 2 Schritt3
Gehen Sie in der linken Klicken Sie nun in der linken Geben Sie lhrem Training ein
Mendleiste auf ,Webex Menileiste auf ,Schulung  Thema bzw. Titel und legen Sie
Training”. ansetzen”. ein automatisches oder

individuelles Passwort fest.

Schritt4

Option 1: Training direkt starten

Gber ,Sitzungstarten”.

Option 2: Training flir spateren

Zeitpunkt planen ({ber die
Eingabe weiterer Informationen
(z. B. Datum, Teilnehmende) und

den Button ,Termin ansetzen”.

Bild 1: Ein Training ansetzen

Einem Training beitreten



https://hhu.webex.com

Um einem Training beizutreten, kdnnen Sie zwischen drei verschiedenen Wegen wahlen. Die Teilnahme Uber den Browser ist jederzeit moglich, ohne
dass eine Software heruntergeladen werden muss. Alternativ kénnen Sie sich auch die Webex Meetings App auf dem Computer installieren, die einen
vereinfachten Beitritt inklusive Terminerinnerung ermdglicht.

Einem Meeting beitreten ©

‘ So treten Sie der Schulungssitzung bei
1. Wechseln Sie zu https://avodaggroup.webex.com/a

Anstehende Meetings 2. Geben Sie lhren Namen und lhre E-Mail-Adresse ein.
y 3. Geben Sie das Sitzungspasswort ein: pKbQ2rAFt24
Mittwoch, 15. April 2020 () .
4. Klicken Sie auf ,Jetzt beitreten®. https://hhu. webex.com/
‘fw Fible Unhuaiens Barti @ 5. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.
In der App In Outlook Im Browser

Die angesetzten Trainings, zu denen Sie Die Einwahldaten flir das Training finden Sie Wenn keine Webex Meetings App installiert
eingeladen wurden, werden in einer sowohlin der E-Mail-Einladung als auch in ist, wird das Meeting in lhrem Browser
Kalenderansicht dargestellt. Sobald Sie |hrem Kalendereintrag. Klicken Sie auf den gedffnet. Einige Funktionen sind reduziert, so
beitreten kdnnen, erscheint die ,Starten” Link und folgen Sie den beschriebenen kénnen z. B. keine verschiedenen

Schaltfléche. Anweisungen. Darstellungsoptionen gewahltwerden.

Bild 2: Einem Training beitreten

Wahrend eines Trainings

Innerhalb des virtuellen Training Raums haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten mit den Sitzungsteilnehmern zu interagieren. Sie kdnnen sich per Audio
und Videobild unterhalten, chatten, Dateien wie Présentationen zeigen und hochladen, gemeinsam Whiteboards erstellen und zwischendurch
Gruppenarbeit ermdglichen.
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Starten Sie die Aufzeichnung Sehen Sie, welche Hier kénnen die Versenden Sie Chat-
des Meetings. Nur Gastgeber Teilnehmenden sich derzeit im Teilnehmenden u. a. Nachrichten an alle Teilnehmer
kénnen Aufzeichnungen Meeting befinden. Zustimmung bzw. Ablehnung oder an ausgewahlte Personen
starten. In der Dateileiste ausdriicken oder lhre Hand wie den Moderatoren.

heben, um einen Wortheitrag

zu leisten.

Bild 3: Wéhrend eines Trainings

Teilgruppen-Sitzung (Breakout-Session) mit Webex Training

Innerhalb eines Webex Trainings haben Sie die Mdglichkeit, die Gruppensitzung in diverse Kleingruppen zu unterteilen.

Teilgruppen-Sitzung im Voraus planen

Beim Ansetzen des Trainings konnen Sie bereits die Teilgruppen-Sitzung planen. Dort kdnnen Sie die Anzahl der Teilgruppen und Mitgliederzahl pro
Teilgruppe festlegen. Des Weiteren kann die Zuordnung der Personen automatisch oder manuell (bei vorheriger Registrierung der Teilnehmerinnen)

geschehen.

Teilgruppen-Sitzung im Voraus planen

#| Zuweisung vor der Sitzung akdivieren (vor Beginn der Sitzung automatisch oder
Teilnehmer wahrend der Sitzung automatisch zuweisen

Anzah! der Tellgruppensitzungen festlegen: 4
Anzanhl der Teilnehmer in jeder Tellgruppensitzung festliegen: 6
* Registrierte Teilnehmer manuell den Teilgruppensitzungen zuweisen (Teilnel

Teilgruppen-Sitzung im Meeting planen

Bild 4: Im Voraus planen




Alternativ kénnen Sie die Teilgruppen-Sitzung auch ganz einfach wéhrend des Meetings planen. Gehen Sie dafir in der oberen Dateileiste auf
»Teilgruppen” und dann ,Teilgruppen-Sitzung Zuweisung".

Automatische Zuordnung: Bei gro3en Gruppen kénnen Sie die Teilnehmerinnen automatisch zuordnen. Dafiir miissen Sie lediglich die Anzahl der
Gruppen und Anzahl der Teilnehmerlnnen pro Gruppe definieren und auf ,,OK" bestatigen.

Manuelle Zuordnung: Bei kleinen Gruppen konnen Sie die Gruppenzuordnung auch manuell vornehmen. Uber ,Sitzung hinzufiigen* kénnen Sie in der
rechten Spalte beliebig viele Teilgruppen erstellen und benennen. Weisen Sie anschlieRend die Teilnehmenden einzeln einer Gruppe zu, indem Sie eine
Person in der linken Spalte sowie die gewiinschte Gruppe in der rechten Spalte anklicken und die Person dann tber den ,>>“-Button der Gruppe
zuordnen. Bestétigen Sie nach Ende der Zuweisung tber ,OK".

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung

Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

* Automatisch Manuell

Um Teilgruppen-Sitzung automatisch zu erstellen, geben Sie die folgenden

Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen ——‘:II

o Anzahl der Teilnehmer jeder Teilgruppen-Sitzung 2| ﬁ
Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung

Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teinehmer zuweisen:

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-Sitzungen manuell

Nicht zugewiesen: Zugewiesen:
Suche Q Sitzung hinzufiigen .
~ Diskussionsteiinehmer ~ Teilgruppen-Sitzung 1
~ Teilnehmer @ Merle Riter (Moderator)
Christian Kammeyer « Teilgruppen-Sitzung 2

Bild 5: Zuweisung in der Teilgruppen-Sitzung

Teilgruppen-Sitzung starten und beenden

AnschlieBend finden Sie rechts im Hauptfenster den Teilgruppen-Sitzungsbereich. Starten Sie die Teilgruppen-Sitzungen ber den blauen ,Starten“-Button.
Zum gegebenen Zeitpunkt kdnnen Sie die Teilgruppen-Sitzungen fir alle beenden. Die Teilnehmerinnen bekommen dann die Benachrichtigung, dass Ihre
Sitzung in 30 Sekunden beendet wird. Nach Ablauf der Zeit befinden sich samtliche Sitzungsteilnehmer wieder gemeinsam im Trainingsfenster und
kénnen ihre erarbeiteten Ergebnisse vorstellen.



v Teilgruppen-Sitzung X

Zuweisung Teilgrupp...
Manuelle Zuweisung

v Teilgruppen-Sitzung 1: 1 Beendet
O Karen Schwien
~ Teilgruppen-Sitzung 2: 1 Beendet

Q Merle Riter

Bild 6: Teilgruppensitzung starten/beenden

Hilfestellung in einer Teilgruppen-Sitzung

Wahrend einer Teilgruppen-Sitzung kdnnen einzelne Teilnehmerinnen lhre Hand heben und den Dozierenden um Hilfe bitten. Der Dozierende erhalt dafur
eine Benachrichtigung und kann der Teilgruppe beitreten, um weiterzuhelfen. AnschlieBend kann der bzw. die Dozierende die Sitzung Uber den roten

Button wieder verlassen.

v Teilgruppen-Sitzung X

Sie nehmen gerade an der Teilgruppen-Sitzung
"Teilgruppen-Sitzung 1" teil.

Teilgruppen-Sitzung... Um Hilfe bitten

Abgelufene Zeit: 1:23

v Teilnehmer X
Karen Schwien
Q Merle Riiter ]

Bild 7: Hilfestellung innerhalb einer Teilgruppensitzung

Lernen mit Webex Training

Innerhalb eines Webex Trainings stehen lhnen noch viele weitere Funktionen zur Verfiigung, die Sie in der Online-Lehre nutzen kdnnen.

Meinungsbild

Mdochte die gastgebende bzw. moderierende Person der Sitzung ein schnelles Meinungsfeld einholen, kénnen die Teilnehmenden iber den griinen Haken
bzw. das rote X-Symbol ihre Zustimmung bzw. Ablehnung ausdriicken. Diese erscheinen neben den Namen in der Teilnehmerliste. Fur einen
Gesamtuberblick kann der Moderator oder die Moderatorin auf das Lautsprechersymbol klicken.



Aktuelle Ergebnisse |

Von 2 Teilnehmer(n)

Ja: 1 N

Mein: 1

Bild 8: Meinungsbild

Hand heben

Wie im physischen Seminarraum haben die Sitzungsteilnehmer auch hier die Méglichkeit, lhre Hand zu heben, um einen Wortbeitrag zu leisten. Der
Gastgeber bzw. die Gastgeberin sieht dann das Hand-Symbol neben dem Namen in der Teilnehmerliste und kann dann das Wort an die Person
tibergeben.

v % e " &
9 = L |

Bild 9: Hand heben

Aufmerksamkeit verfolgen

Verschaffen Sie sich einen Uberblick, welche Teilnehmenden derzeit Ihre Aufmerksamkeit dem Training zuwenden. Nutzt eine Person gerade ein anderes
Fenster wie z. B. ein anderes Dokument oder den Internetbrowser, erkennen Sie dies an einem roten Ausrufezeichen neben dem Namen in der
Teilnehmerliste.

Sie kdnnen sich auch die durchschnittliche Aufmerksamkeitsquote anzeigen lassen, indem Sie in den Zusatzfunktionen rechts auf das Ausrufezeichen
gehen.

Bitte beachten Sie, dass Sitzungsteilnehmer sich auch nebenbei in einem anderen Dokument Notizen machen kénnen und somit ein Ausrufezeichen
erscheint, obwohl sie der Sitzung aufmerksam folgen.



Q =  Merle Riiter (Gastgeber, ich) @ @

~  Teilnehmer: 1

=] Karen Schwien v |
Q Aufmerksamkeit X
Aufmerksam Nicht aufmerksam
= s -
') O Teinehmer i 1 Teiinehmer

..................................................

Bild 9: Aufmerksamkeit verfolgen

Fragen & Antworten

Uber den Pfeil nach unten (oben rechts neben dem Rekorder) kénnen Sie das Fragen und Antworten-Feld 6ffnen. Im Gegensatz zum Chat, bei dem alle
Nachrichten chronologisch untereinander aufgelistet werden, kénnen Sie hier direkt auf einzelne Fragen antworten. lhre Antwort befindet sich dann direkt
unter der Frage, was die Hilfestellungen Uibersichtlich gestaltet.

= m @
Rekorder

Teilnehmer Chat

Vv Fragen und Antworten X

r : X
Alle (... Meine Fragen u...

Daniel Casado - 1657

F: Was soll ich machen, wenn ich kein Headset
besitze?

Merle Riiter - 16:59
A: Bitte schalten Sie lhren Lautsprecher an lhrem

Laptop oder PC auf laut oder wahlen sich tiber
ein Telefon ein.

Bild 10: Fragen und Antworten



Umfragen

Uber den Pfeil nach unten (oben rechts) kénnen Sie ebenfalls spontan eine Umfrage erstellen bzw. im Voraus erstellte Umfragen 6ffnen. Dort kénnen Sie
eine Frage einstellen und zwischen Multiple-Choice-Antworten oder freien Antwortfeldern wahlen. Sie kdnnen die Umfrage anschlieRend direkt auswerten.

v Umfragen X
Umfr... Umfr...
o m H /7 w X
Fragen fiir Umfrage:

1.Wann passt Ihnen die nachste Sitzung?
) a.Mittwoch 15 Uhr

b.Donne rstai 10 Uhr
L)

Bild 11: Umfragen

Tests

Zudem haben Sie die Mdglichkeit, einen Test wahrend bzw. vor oder nach der Sitzung einzubinden. Den Test kdnnen Sie bei der Terminansetzung in der
Test-Bibliothek erstellen. Dabei stehen lhnen verschiedene Antwort-Optionen (Multiple-Choice, freie Antworten) und individuelle Punktvergaben pro
Aufgabe zur Verfliigung. Wenn Sie den Test wahrend des Trainings starten, 6ffnet sich bei den Teilnehmenden ein neues Browserfenster, in dem sie die
Fragen beantworten.

v Test lauft x
Titel 4 status
BEISPIELTEST(2) Gestartet

Fir alle aktualisieren

Bild 12: Tests
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