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RECHENZENTRUM

Meeting fiir eine dritte
Person planen

Schritt 1

Der- / Diejenige, der / die zulassen mdochte, dass Meetings durch dritte Personen (z. B. wissenschaftliche
Mitarbeiter(innen), Sekretariatsmitarbeiter(innen) etc.) geplant werden kénnen (hier vereinfacht,,Vorgesetzte(r)),
muss jeder berechtigten Person (hier vereinfacht ,,Mitarbeiter(in)“) zundchst eine Berechtigung erteilen.

Hierzu muss der/ die Vorgesetze in der ZOOIMN  tosuncen-  puincuopmes:  ANVeRTRIES WeNDEN
Zoom-Weboberflache unter
https://uni-wuerzburg.zoom.us/ o G S

. . . In Mesting (Erweiter) Ihre Teilnehmer am Meeting empfangen E-Mails in der Sprache, die auf ihren Browser-/Profileinstellungen beruht.
zundchst in den Einstellungen im dre i
Menupunkt ,Sonstiges® die ottt () 4
Planungsberechtigung an den / die
Mitarbeiter(in) zuweisen. erchins soveisen
Hierzu geniigt ein Klick auf das e s e A St e g e
Pluszeichen nach O
»Planungsberechtigung zuweisen an*. —

Keiner

Schritt 2

Als ndchstes wird die E-Mailadresse des / der Berechtigung zuwelsen Berechfigung 2uweisen

Mitarbeiter(in) in das Eingabefeld eingetragen. SR S SR TS i g o
Mit der Entertaste wird die Eingabe bestitigt. e ol oo PO, S
Es ist moglich, mehreren Mitarbeiter(inne)n tiber prainivied o oy
»Hinzufligen“ gleichzeitig eine

Planungsberechtigung zuzuweisen. Benutzer e e il g

Mit ,,Speichern® wird die Berechtigung erteilt. s =

Beim Setzen eines Hakens bei ,Can manage my o xy@uni-wuerzburgd ®
private events® kdnnen Planungsberechtigte

private Events verwalten und deren Details sehen. Tragen S eine E-Mai- | () o Geben Sie den Benut | O ®
Ist die Berechtigung nicht gegeben werden private | f75= s
Events zwar angezeigt, Details sind jedoch nicht Auswahi - Hinzufigen

sichtbar. W Abbrechen - Abbrechen

Allgemeiner Hinweis: Es konnen ausschlieBlich Nutzer zur Planung berechtigt werden, die ebenfalls einen Zoom-Account der Uni Wiirzburg besitzen.

Hinweis (bei der Nutzung mehrerer dienstlicher E-Mailadressen): Verwenden Sie fiir das Hinzufiigen diejenige dienstliche E-Mailadresse, die vom / von der
Mitarbeiter(in) zuletzt fiir den Zoom-Login verwendet wurde.

Hinweis zu Fehlermeldung: Gegebenenfalls wird der Fehler ,,... konnte nicht gefunden werden* ausgegeben. Ignorieren Sie diesen und fahren Sie mit der Zuweisung fort.




Schritt 3 iz

In den Zoom-Einstellungen des / der Mitarbeiter(in) ist sollte nun sichtbar sein, dass eine Planungsberechtigung fiir
den / die Vorgesetzte(n) besteht.

Berechtigung zuweisen

Sie kénnen Benutzer in Ihrem Konto dazu berechtigen, Meetings in lhrem Namen zu planen. Sie kinnen auch
Meetings im Namen einer anderen Person, die lhnen eine Planungsberechtigung zugewiesen hat, planen. Sie und
der zugewiesene Planer milssen ein bezahltes Abo in demselben Konto haben.

Planungsberechtigung zuweisenan ~ +
Keiner

Ich kann planen fiir
email.vorgesetzter@uni-wuerzburg.de < V

Allgemeiner Hinweis: Benutzer:innen mit Planungsberechtigung haben die Verwaltungsfunktionen eines alternativen Hosts fiir alle Meetings und konnen als solche
agieren.

Schritt 4 =t

Bei der Meetingplanung kann der / die Mitarbeiter(in) nun im Auswahlfenster ,Planen fiir“ auswahlen, ob er / sie
das geplante Meeting fiir sich selbst oder fiir eine dritte Person erstellt.

oo A T T e ————
Profl Meine Meetings  Ein Meeting planen
Webinare | =
Mich selbst
Autzeichnungen Thema ich selbst
Name Vorgesetzter (emailvorgesetzter@uni-wuerzburgde) |
Einstellungen -
Beschrelbung (optional Geben Sie Ihre Sitzung Beschrelbung
Kontoprofil
Berichte
Waon 02062021 m | 1200
Dauer 1 st 0 ~ | Min.
An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Beriin -
Wissensdatenbank
Wiederkehrendes Mecting

Hinweis: Die Planung fiir Meetings anderer Nutzer ist nur iiber die Zoom-Weboberfliche unter https://uni-wuerzburg.zoom.us/ maglich!

-
Noch Fragen? un [

RECHENZENTRUM

Der IT-Support der Uni Wiirzburg hilft gerne weiter!

® Hotline: (0931) 31-8 50 50
@R E-Mail: it-support@uni-wuerzburg.de

Einige Losungen finden sich auch im FAQ-Bereich unter
https://www.rz.uni-wuerzburg.de/dienste/lehre-

digital/zoom/

Das Skript wurde mit grofiter Sorgfalt erstellt, trotzdem konnen wir fiir die Vollstandigkeit, Richtigkeit und
Aktualitdt der Inhalte keine Gewdhr iibernehmen.
(August 2022)






