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Besprechung fiir den Priifungstermin erstellen

Sie als Priferin (oder eine von Ihnen beauftragte Person) missen den Besprechungstermin mit Skype
for Business (Skype4B) erstellen und die Teilnehmerin(nen) — also die Kandidatin(nen), ggf. auch
Zuschauerlnnen — einladen.

Um eine Skype4B-Besprechung zur Abhaltung einer miindlichen Prifung zu erstellen, gehen Sie bitte
wie in der Anleitung ,Skype4B: Besprechung erstellen und starten” beschrieben vor und beachten Sie
die folgenden Einstellungen:

Spezielle Besprechungsoptionen bei Priifungen

Bevor Sie die Besprechung absenden, klicken Sie bitte auf die Besprechungsoptionen in der
Statusleiste. Wir empfehlen Ihnen, die Optionen bei Prifungen bei wie folgt einzustellen und zu
speichern.
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e Bei Ort ist standardmaRig ,Mein dedizierter Besprechungsort (weniger sicher)” eingestellt.
Bitte dndern Sie diese Option auf ,Neuer Besprechungsort (ich kontrolliere Berechtigungen)”.
Mit dieser Option wird fiir jede Priifung ein neuer und einzigartiger Besprechungs-Link
generiert.
e Im unteren Bereich empfehlen wir Ihnen folgende Anderungen vorzunehmen.
(Diese Einstellungen kénnen auch wahrend der Besprechung vorgenommen bzw. gedndert
werden.)
o Folgende Personen missen nicht im Wartebereich warten:
,Nur ich, der Besprechungsorganisator”
(Falls Sie die Besprechung nicht selbst abhalten, kénnen Sie auch bestimmte
Personen ausnehmen.)

o Referent: ,Nurich, der Besprechungsorganisator”
(Auch hier kénnen Sie ggf. bestimmte Personen oder alle Bediensteten der
Universitat Graz berechtigen.)

o Teilnahme einschranken:

= falls nicht dezidiert erwiinscht: , Chat deaktivieren“ anhaken.
(Bitte denken Sie daran, dass der Chat ein nitzlicher alternativer
Kommunikationskanal sein kann!)

= im Fall von Zuschauer*innen: ,Video von Teilnehmern blockieren“ und , Alle
Teilnehmer stummschalten”; Ton und Videobild der zu prifenden
Studierenden kdnnen in der Besprechung wieder freigeschaltet werden.

Optionen fir Skype-Besprechung x

Berechtigungen ort, an dem die Besprechung stattfinden soll. Entscheidungshilfe
Telefon ® Meuer Besprechungsort (ich kontrolliere Berechtigungen)
Einladungssprache Jede von mir erstellte Besprechung wird an einem neuen Ort mit eindeutigen

Info Eintrittsinformationen abgehalten. Ich bestimme, wer zugelassen wird und welche
Aktionen diese Personen in der Besprechung ausfiihren kannen.

O Mein dedizierter Besprechungsort (weniger sicher)
Alle von mir erstellten Besprechungen werden am selben Ort mit identischen
Eintrittsinformationen abgehalten. Mitglieder meiner Firma kannen jederzeit an den
Besprechungen als Referenten teilnehmen.
Folgende Personen miissen nicht im
Wartebereich warten:

Warum verwende ich das?

Nur ich, der Besprechungsorganisator v

Anrufer erhalten direkten Zugang

[Jzu- und Abgang von Personen ankiindigen

Wer ist ein Referent?
Nur ich, der Besprechungsorganisator v | Referenten auswahlen

Referenten kénnen Inhalt freigeben und Personen zur Besprechung zulassen.
dch Sie die Teil i a

[ chat deaktivieren
[ Alle Teilnehmer stummschalten

[Jvideo von Teilnehmern blockieren
Referenten kénnen Audio und Video freigeben

I Ei 1 speichem II 0K I Abbrechen

AnschlieBend klicken Sie auf Einstellungen speichern und kénnen die Skype-Besprechung senden.

Idealerweise tUbermitteln Sie mit dem Einladungstext auch gleich die Links zu den folgenden
Anleitungen:

e Teilnahme an einer Skype4B-Webkonferenz als Studierender (Windows)
e Teilnahme an einer Skype4B-Webkonferenz als Studierender (MAC OS X)
e Teilnahme an einer Skype4B-Webkonferenz als Studierender (i0OS X)
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Besprechung starten/beitreten

Wenn Sie eine geplante Besprechung starten bzw. dieser beitreten wollen, kénnen Sie das Uber
Outlook, tGber Uni Graz Webmail oder Uber lhren installierten Skype4B-Client machen. Die Anleitung
zu den jeweiligen Moglichkeiten finden Sie in dieser Anleitung.

Vorbereitung
Bitte stellen Sie vor dem Termin der Prifungsbesprechung sicher, dass

o der SkypedB-Client auf lhrem Rechner installiert ist, ordnungsgemaR funktioniert und dass Sie
in Skype4B angemeldet sind.

o Webcam, Mikrofon und Audioausgabe auf lhrem Rechner funktionieren und in Skype4B
korrekt eingestellt sind (kurzer Test mit Kolleginnen).

e eine stabile Internetverbindung besteht.

e auch die Studierenden Uber die erforderliche technische Infrastruktur verfligen
(internetfahiges Endgerat mit Webbrowser bzw. mobiler Skype4B-App und Mikrofon, Webcam
und Audioausgabe).

e Sie mit den Studierenden vorab eine Vorgehensweise bei technischen Problemen
(Verbindungsabbruch etc.) vereinbaren, z. B. Kommunikation per E-Mail.

Idealerweise raumen Sie ein kurzes Zeitfenster vor der eigentlichen Prifung fiir einen technischen
Check ein, ob Sie sich wechselseitig (gut) héren und sehen kénnen.

Moderation und Verwalten von TeilnehmerInnen

Wartebereich

Wenn die ersten Teilnehmerinnen der Besprechung beitreten, warten diese in einem virtuellen
Wartebereich. Sie missen die einzelnen Teilnehmerinnen zur Besprechung zulassen. Sobald einE
Teilnehmerln zugreift, erscheint bei Ihnen in der Besprechungsoberflache ein gelber Balken. Klicken
Sie auf Zulassen. Die/der Teilnehmerlin ist nun aktiv in der Besprechung.

1 Person befindet sich im Wartebereich. | Zulassen x

Teilnehmeriibersicht

Um eine Ubersicht der aktuellen Teilnehmerlnnen einzusehen, klicken Sie auf das Symbol e
,Teilnehmer“. Uber diese Liste kdnnen Sie einzelne Teilnehmerlinnen stumm-/lautschalten oder ihnen
eine andere Rolle (Referent) zuweisen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die/den Teilnehmerin
und nutzen Sie das entsprechende Kontextmend.
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H Unterhaltung (2 Teilnehmer)

TEILNEHMER X

2 Teilnehmer

Referenten (1)
@ Raunig, Michael (michaelra.. & & (4 ]

Teilnehmer (1)

£ Studierendar Gast B % ra ) /‘g

Stummschaltung aufheben
Aus Besprechung entfernen
Status zu "Referent” andern

An Katalog anheften

|5 Visitenkarte anzeigen

Studierender
Gast

Weitere einladen Teilnehmeraktionen

Referentenrechte erteilen

Falls vom Setting her erforderlich (z. B. flir Prdsentationen der Studierenden oder die aktive
Moderation durch weitere Priiferinnen), knnen Sie auch Personen auswahlen, die in der Besprechung
als Referentlnnen fungieren sollen. Bitte beachten Sie, dass alle Referentinnen liber Vollzugriff auf die
Besprechung verfiigen und Inhalte freigeben und die Besprechung aufzeichnen kénnen. Dariber
hinaus koénnen sie die Besprechungsoptionen &dndern, Personen stummschalten und weitere
Besprechungsaufgaben ausfiihren. Eine detailliertere Anleitung finden Sie im Intranet.

Teilnehmerlnnen entfernen

Um einzelne Teilnehmerlnnen voriibergehend oder dauerhaft aus der Prifungsbesprechung zu
ywerfen” (z. B. wahrend der Beratung bei kommissionellen Priifungen), klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die/den jeweiligeN Teilnehmerln und wahlen Sie ,Aus Besprechung entfernen”.

Die betroffenen Teilnehmerinnen kénnen danach (durch erneuten Klick auf den Besprechunglink)
wieder selbststandig an der Besprechung teilnehmen (und gelangen dann wieder in den Wartebereich,
aus dem sie zugelassen werden miissen).

Teilnehmeraktionen

Unterhalb der Teilnehmerliste finden Sie im Windows-Client weitere Einstellungspunkte. Unter der
Funktion ,Teilnehmeraktionen” konnen Sie Einstellungen vornehmen, die alle Teilnehmerinnen
betreffen — z. B. alle Teilnehmerinnen stumm schalten oder keine Chat-/Video-Freigabe zulassen (wie
auch in den Besprechungsoptionen bei der Erstellung festgelegt).
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Teilnehmeraktionen

[ ' ° -

Zuhérer stumm Kein Besprechungs- Kein Teilnehmervideo
schalten Chat

Eoy [

Namen ausblenden Alle zu Teilnehmern Per E-Mail einladen

Weitere (priifungsrelevante) Funktionen

Chatfunktion

Um eine Textnachricht an alle Teilnehmerlnnen zu schreiben, driicken Sie auf das Symbol @ ,Chat”.
Tippen Sie lhre Nachricht ein und bestitigen Sie diese mit der Entertaste. Uber das Symbol
,Blroklammer“ kdnnen Sie lokale Dateien an die Teilnehmerlnnen tGbermitteln.

Prisentieren

Wenn Sie auch Unterlagen anzeigen mochten, kommen Sie (iber das Symbol @ »Inhalt freigeben”
zu den Freigabemoglichkeiten und Besprechungstools. Sie kdnnen lhren gesamten Bildschirm
(Desktop) oder einzelne Bildschirmausschnitte freigeben.

Eine detailliertere Anleitung finden Sie im Intranet.

Sie kénnen jederzeit mit der Freigabe beginne

Freinabefenster aushlenden
Desktop dbertragen...
Fenster freigeben...
PowerPoint-Dateien freigeben...
Office-Dokument gemeinsam erstellen
Anlagen hinzufigen...
Ereigegebene Notizen ...
Meine Maotizen ...

Mebhr...

Inhalte verwalten (1)

s 2
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Tipps

Bitten Sie die Studierenden, sich bereits 5-10 Minuten vor Beginn das Meeting zu betreten,
um geniigend Zeit zu haben, die Technik einzurichten und zu testen.

Nutzen Sie die ersten Minuten, um die Technik auszuprobieren: Bitten Sie die Studierenden,
im Chat kurz riickzumelden, ob man Sie gut héren/sehen kann.

Bitten Sie auch die Studierenden vor Beginn der Priifung um eine kurze Sprechprobe.

Es ist empfehlenswert, einen zusatzlichen Kommunikationskanal fiir Hilfestellungen kurz vor
dem Meeting einzurichten. Haben Studierende Probleme, in das Meeting einzutreten oder
sind sie aus dem Meeting herausgefallen, kdnnen sie sich bemerkbar machen. Dafiir ist
bspw. die Kommunikation via E-Mail oder Telefon geeignet. Informieren Sie Studierende
vorab liber diese Moglichkeit, Hilfestellungen zu bekommen und halten Sie sich bereits 15
Minuten vor Beginn der Videokonferenz im Chat auf. Vergessen Sie auch nicht wahrend des
Meetings, regelmaRig einen Blick auf den Chat zu werfen.

Probieren Sie das Videokonferenz-Tool mit Kolleginnen im Vorhinein aus. Machen Sie sich
mit der virtuellen Oberfliche des Tools vertraut und probieren Sie die verschiedenen
Funktionen aus (z. B. Kamera und Mikrofon ein-/ausschalten, Mikrofon von Studierenden
ein-/ausschalten). Wenn Sie bestimmte Funktionen verwenden wollen, sollten sie auch die
vorab testen (z.B. PowerPoint-Folien prasentieren oder lhren Bildschirm freigeben, um
etwas vorzuzeigen).

Relevante Links

Besprechung erstellen und starten
Inhalte freigeben
Referenten-Rechte vergeben

Alle Anleitungen

FAQs

Kontakt fiir Riickfragen oder ndhere Informationen

servicedesk@uni-graz.at,
DW: 2240
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