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Wie kann ich Webinare mit
BigBlueButton geben?

1. Was ist ein Webinar und wie kann ich es einsetzen?

Ab sofort steht Ihnen mit dem Tool BigBlueButton die Mdglichkeit zur Verfligung,
Videokonferenzen, Online-Seminare und Online-Vortrage durchzufiihren. Sie kénnen so Ton,
Kamera und Bildschirm fir Teilnehmende frei geben, sich zeitgleich iber Audio oder Chat mit
ihnen austauschen und zuséatzlich z.B. Gruppenarbeiten durchfiihren.

Webinare eigenen sich grundsatzlich fiir Wissensvermittlung und Gruppenarbeiten
Fir ungelibte Dozenten empfehlen wir zundchst Webinare mit max. 20 Teilnehmenden
anzubieten, da die Bedienung zahlreicher Funktionen (Beantwortung von Fragen im
Chat, Uberwachung der Notizfunktion etc.) einen nicht unerheblichen Zusatzaufwand
bedeuten.

Es empfiehlt sich zudem alle geplanten Funktionen vorab in BigBlueButton zu testen,
sodass alle Anwendungsprobleme vor der Durchfiihrung des Webinars beseitigt
werden kdnnen.

2. Was muss ich vor der Veranstaltung bedenken?

Konzept

Wir empfehlen Ihnen, zu Beginn der eigentlichen Veranstaltung etwa 15 Minuten
Ankommens-Zeit einzuplanen, sodass alle Beteiligten die Technik (Headset
organisieren, Browsereinstellungen, usw.) einrichten und den Dienst in Ruhe
ausprobieren kénnen.

Machen Sie sich bewusst, dass die Veranstaltung anders als in Prasenz ablaufen wird
und Sie gegebenenfalls Ihr bisheriges Lehrkonzept anpassen miissen. Das heif3t
konkret:

Sie haben keinen Beamer, kein Flipchart, keine Tafel, aber Sie kdnnen Ihren Bildschirm
teilen und so z.B. Folien oder andere Inhalte zeigen und teilen. Falls Sie dennoch

planen etwas Uber die Kamera zu zeigen, achten Sie auf die die ausreichende
technische Ausstattung (Kamera mit Weitwinkel und ausreichender Auflésung,
Bluetooth Headset usw.)

Bei dem Punkt ,3.6. - Zuschauerrechte verwalten” (siehe unten) kdnnen Sie
grundsatzliche Einstellungen fur die Moglichkeiten von Teilnehmenden in Ihrem
Webinar vornehmen. Machen Sie sich vorab Gedanken, ob
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a) die Teilnehmer Ihre Webcams und Mikrofone nutzen kénnen sollen,
- Vorteil: Hohere Aufmerksamkeit der Teilnehmer, mehr Méglichkeiten der
Interaktion
- Nachteil: Hoherer Datenverbrauch, beim Ton mehr Potenzial fiir akustische
Stoérungen
b) ein offentlicher Chat genutzt, 6ffentliche Notizen bearbeitet und private Chats
ermdglicht werden sollen
- Vorteil: Gute Mdglichkeit mit den Teilnehmenden zu interagieren, insbesondere
wenn der Ton ausgeschalten ist. Bei den Notizen kann gemeinsam etwas erarbeitet
werden.
- Anmerkung: Dozenten missen hier berticksichtigen, dass Sie parallel stets den Chat
Uberwachen und ggf. auf Fragen antworten missen
- Tipp: Bei groBeren Gruppen empfiehlt es sich einen zusatzlichen Moderator
einzusetzen, der Rickmeldungen der Teilnehmer sortiert und dem Dozenten gefiltert
weitergibt

Technik
Folgende technische Ausstattung wird empfohlen bzw. benétigt:

O Internetanbindung (Datenrate)
e Download: minimal 2 MBit/s, empohlen: 10 MBit/s
e Upload: minimal 1 MBit/s, optimal: 5 MBit/s

(Hier kénnen Sie einen aktuellen Speedtest durchfiihren: http://speedtest.belwue.net/browser-speedtest/)

O Kamera
e Minimum 320x240
Empfohlen: 640x480
(das sollten alle heutzutage erhéltlichen Kameras
problemlos leisten)

O Lautsprecher / Headset
e Mit normalen Handy-Headsets wurden gute Erfahrungen
gemacht und reichen somit aus

O Browser
o Die Nutzung ist nur mit folgenden Browsern (in der jeweils aktuellen
Version) méglich:

e Chrome

e  Firefox

e Safari

e NewEdge

o Mit EDGE oder dem alten Internet Explorer ist eine Nutzung nicht méglich!

Mobile Nutzung


http://speedtest.belwue.net/browser-speedtest/

Y/ BVS

Wir bilden Bayern
3O Wir empfehlen fir i0S-Gerate (iPhone oder iPad) Safari zu nutzen. Bitte beachten Sie
jedoch, dass die Bildschirmteilen-Funktion auf Ipad und Iphone nicht zur Verfligung
steht.
o Bitte aktivieren Sie unter Einstellungen / Kamerazugriff auf allen
Websites den Punkt "Fragen". Ebenso verfahren Sie mit der
Mikrofonoption.
o Wenn Sie diese Einstellung nicht vornehmen, werden Sie ggf. beim
Laden der Seite nicht noch einmal gefragt, ob das Mikrofon und die
Kamera benutzt werden darf.

O Bei Android-Mobilgeriten raten wir zu Firefox oder Chrome.

Rahmen
Die folgende Aufzadhlung enthélt einige Tipps fur die Rahmenbedingungen.

3 Sichtbarer Hintergrund

e Bedenken Sie, dass die Kamera auch den Hintergrund einfangt.
Dieser sollte ordentlich und neutral (mdglichst weiB) gehalten
sein. Achten Sie darauf, dass hier keine Notizen oder Unterlagen
zu sehen sind, die durch Zoomen lesbar waren.
e Gleiches gilt auch fir Ihren Desktop und die getffneten Fenster
auf dem PC, falls Sie den Bildschirm teilen.
3 Stoérungen
e Fuhren Sie das Meeting in einem Raum durch, in dem Sie nicht
gestort werden. Machen Sie das Handy aus. SchlieBen Sie weitere
unbendtigte Fenster auf Inrem Computer.
O Kamera
e Platzieren Sie die Kamera auf Augenhéhe
e Achten Sie auf gute Lichtverhaltnisse.
e Vermeiden Sie Fenster und Gegenlicht hinter Ihnen
O Prasentation
e Nutzen Sie den neuen (seit 05/2020) Folienmaster fir PowerPoint-
Prasentationen und speichern Sie das Dokument als PDF (siehe
auch 3.6 Prasentation hochladen)
- Zu finden ist der Folienmaster im Dozentenlogin
e Achten Sie beim Verwenden von Bildern, Texten und Videos auf
die Urheberrechte.

3O Kleidung


https://www.bvs.de/loginbereich/dozenten-login/unterrichtsmaterialien/vorlagen-der-bvs/index.html
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e Tragen Sie Kleidung, die flr eine offizielle Besprechung geeignet
ist.
e Streifen und sehr kleine Muster irritieren viele Kameras und
eignen sich daher nicht fir Videolbertragungen und Webinare.
e Kleidungsstiicke mit Pailletten, Strass-Steinchen oder
Glitzerelementen kénnen zu Lichtreflektionen flhren.

O Schmuck

e Das Klappern von Uhren und Armreifen, die locker sitzen kann
durch das Mikrofon extrem verstarkt werden und im Webinar
storend wirken.

3. Wie starte ich das Webinar und bereite den Raum vor?

3.1 Sie erhalten vor dem Seminar eine automatisierte E-Mail aus unserem Digitalportal. Besuchen
Sie den Link, der in der Mail genannt wurde. Nun kénnen Sie Inren Namen eingeben und dem
Webinar per Klick auf den ,Teilnehmen”-Button beitreten.

3.2 Wenn Sie den Raum betreten werden Sie zunéchst gefragt, ob Sie der Konferenz mit Mikrofon

oder nur zuhorend beitreten mochten. Bitte wahlen Sie hier ,Mit Mikrofon” aus, sodass die
Teilnehmer Sie beim Webinar horen kénnen.

Wie méchten Sie der Konferenz beitreten?

/@ O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

3.3 Sie werden nun von ihrem Browser gefragt, ob die Webseite auf Ihr Mikrofon zugreifen darf.
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Falls Sie ein anders Mikrofon verwenden als Ihr Headset, oder das integrierte Mikrofon ihres
PCs, kdnnen Sie ein anderes Mikrofon auswahlen (1.).
Wenn das richtige Mikrofon ausgewahlt ist, klicken Sie hier auf ,Erlauben” (2.)

Soll bvs.meet.scansation.de auf Ihr Mikrofon

E'J zugreifen dirfen?

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
|-1 Mikrofonarray (Realtek High Definition Audio) i

[l Entscheidung merken

2. Erlauben Nicht erlauben

3.4 Es erscheint ein neues Fenster und Sie sollten sich jetzt héren. Wenn dies der Fall ist klicken Sie
auf den Daumen hoch-Button

X

Dies ist ein persdnlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Héren Sie
sich selbst?

Ja Nein
3.5 Sie sind nun dem Webinar beigetreten.

3.6 Nun kénnen Sie die nétigen Vorbereitungen vornehmen:

Videokamera
Einschalten: Klicken Sie auf das durchgestrichene Kamerasymbol am unteren Rand ihres
Bildschirms.

~a P T ————————————— > =

Welcome To BigBlueButton

BigBluEBUTIon s an pen Souros Wb canterencing sysiem designad for onling leaming

For more information vidy bigblusbution.org —+

Sie werden wieder vom Browser gefragt, ob die Webseite auf Ihre Kamera zugreifen darf.
Klicken Sie ,Erlauben”.



Soll bvs.meet.scansation.de auf |hre Kamera
zugreifen diirfen?

Zugriff auf folgende Kamera erlauben:

FJ Camera

[ ] Entscheidung merken

HICht erlauben
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Es 6ffnet sich ein neues Fenster auf dem Sie nun ihr Bild sehen sollten, klicken Sie auf
.Freigabe starten” (3.). Die Standard Einstellung ,Medium Quality” ist in der Regel ausreichend.

Webcameinstellungen

Kamera

| FJ Camera
Qualltit

l Medium quality

~

Abbrechen Freigabe starten

Thr Bild wird nun im Webinar angezeigt und ist fiir Teilnehmer sichtbar, sobald diese dem

Webinar beitreten.

noe

Ausschalten: Klicken Sie nun wie im ersten Schritt einfach wieder auf das Kamerasymbol, das
nun nicht mehr als durchgestrichen angezeigt wird.

Prasentation hochladen
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Klicken Sie auf das kleine Plus in Ihrem Webinarfenster (1.) und wahlen Sie ,Eine Prasentation
hochladen” aus.

BEN-E O @ % hps scansation e, - en=2ne3ckcylayT e e © B n o e

Welcome To BigBlueButton

srrmation visil Bighluebulion org -

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie ihre Présentation einfach hereinziehen. Bitte
beachten Sie, dass PowerPoint Prasentationen umgewandelt werden miissen und dadurch
fehlerhafte Darstellungen entstehen kdnnen. Wir empfehlen, die Présentation bereits vorab als
PDF zu erstellen und die PDF-Datei hochzuladen.

Prasentation Schliefien

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Mdglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicher, dass eine

Prisentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgew3hlt ist.

[ IO default.pdf Z@

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

Zuschauerrechte Verwalten

Klicken Sie auf das kleine Zahnrad neben den Nutzern und wahlen Sie ,Zuschauerrechte
einschranken” aus. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie je nachdem wie Sie
arbeiten méchten Einstellungen vornehmen. Bitte beachten Sie fiir diese Funktion unsere
didaktischen Hinweise.
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Zuschauerrechte einschrianken

Diese Optionen ermdglichen es, bestimmte Funktionen fiir Zuschauer
einzuschranken.

Funktion

Webcam freigeben

MNur Moderatoren sehen Webcams
Mikrofon freigeben

Offentliche Chatnachrichten senden
Private Chatnachrichten senden
Geteilte Notizen bearbeiten

Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste
sehen

Teilnehmende zulassen

Freigegeben
Freigegeben
Freigegeben
Freigegeben
Freigegeben

Freigegeben

TR

Freigegeben

Abbrechen Anwenden

Wir bilden Bayern

Sobald Teilnehmer versuchen den Raum zu betreten, erhalten Sie links einen Hinweis (1.).
Klicken Sie auf Wartende Teilnehmer und anschlieBend auf ,Accept” (2.), so kénnen die

Teilnehmer den Raum betreten.

o

Welcome To BigBlueButton
"

BigBiueButton is an open source web canferencing system designed for onling learring

For more information visit bigbluebutton.org —+
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4. Welche Grundfunktionen bietet mir BigBlueButton

4.1 Bildschirm teilen

Erklarung: Es ist nicht nur mdéglich, dass die lehrende Person ihren Bildschirm fiir die
Teilnehmenden freigibt, sondern auch andere Teilnehmende konnen ihren Bildschirm zur
Einsicht freigeben. Das kann besonders dann sinnvoll sein, wenn Handlungsablaufe auf dem
Bildschirm einer bestimmten Person von allen nachvollzogen werden sollen.

Einschalten: Klicken Sie hierflr auf das Bildschirmsymbol in Inrem Webinarfenster (1.).

&« [~} @ & 25 W hitps//bvs.meeL scansation.de/himlSclient/join?sessionToken=2ne3ckeyljgyb 0% +d mo®

Sie werden von Ihrem Browser gefragt, ob die Webseite auf ihren Bildschirm zugreifen darf.
Hier missen Sie auswahlen (1.), ob die Teilnehmer alles sehen kénnen, was Sie auf dem
Bildschirm zeigen (,Vollstandiger Bildschirm”) oder nur gewisse Fenster. Ihnen werden bei der

Auswahl alle zu dem Zeitpunkt gedffneten Fenster auf Ihrem PC angezeigt. Wenn Sie sich fir
ein anzuzeigendes Fenster entschieden haben, klicken Sie auf ,Erlauben” (2.).

r' Soll bvs.meet.scansation.de auf lhren Bildschirm
U zugreifen durfen?

Zu teilendes Fenster oder zu teilender Bildschirm:

1. | Fenster oder Bildschirm auswahlen b

[]Entscheidung merken

2. Erlauben Nicht erlauben
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Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Teilnehmer alles sehen k&nnen was Sie an Threm PC tun,
wenn Sie ,Vollstandiger Bildschirm” auswahlen. Wenn Sie nur ein Fenster auswahlen, sehen die
Teilnehmenden das Fenster genauso wie Sie, wenn Sie also Seitenverhaltnisse des Fensters
andern, sehen die Teilnehmenden auch das neue Seitenverhaltnis (Vergleich 3 und 4).

<« c @ © @ %D https//bvs meet scansation.de/htm|5client/join?sessionToken=repumkdioxzsTpsq e @ Y noe =

schichen S e i ik
bt et scansation ek e thn

Aus akiuellem Anluss

Webseite im
Vollbildodus

C @ U &R hupsswwwbvsdest B e o

Webseite in
anderem
Seitenverhaltnis

o Q:] o

Ausschalten: Klicken Sie einfach wieder auf das Bildschirmsymbol, das nun nicht mehr als
durchgestrichen angezeigt wird.

Werkzeuge

An der rechten Seite Ihres Fensters wird eine kleine Funktionsleiste angezeigt. Hier haben Sie
die Mdglichkeit unterschiedliche Funktionen auszuwahlen.

Beim Klick auf das Handsymbol (1.) 6ffnet sich die Werkzeugleiste. Sie kdnnen die Werkzeuge
durch das Klicken auf die einzelnen Symbole auswahlen. Wenn Sie anschlieBend in Ihre
Prasentation (auch bei geteilten Bildschirm mdglich) klicken, kdnnen Sie je nachdem welches
Werkzeug Sie ausgewahlt haben Text auf die Folie Schreiben, Formen einfligen und ggf. die
SchriftgréBe sowie die Farbe verandern.

Mit dem Klick auf den Pfeil (2.) konnen Sie ihre Aktion riickgangig machen

Mit dem Klick auf die Miilltonne (3.) konnen Sie alle Anmerkungen 16schen
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BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learing

@ WEBCAMS. @ Aupio 9 EMOUIS
. Hold visual moeting: Communicate using high Express yourselt

it
EBREAKOUT RDOMS e FOLLING 0 SCREEN SHARING . MULTI-USER WHITEBOARD

For more information visit bigbluebutton.org —

4.3 Vollbildmodus
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Mit dem Klick auf das Whiteboardsymbol (4.) konnen Sie den Mehrbenutzermodus starten.
Hierdurch kénnen Teilnehmer auch die Werkzeugleiste benutzen und in Ihre Prasentation
schreiben. Durch erneuten Klick auf das Symbol (4.) beenden Sie den Mehrbenutzermodus

Uber das kleine Menii oben rechts in Ihrem Fenster kénnen Sie ,Als Vollbild darstellen”
auswahlen, sodass das Webinar im Vollbildmodus dargestellt wird. Bitte beachten Sie, dass
diese Ansicht nur fur Sie gilt, die Teilnehmer kdnnen sich Ihre Ansicht selbststandig gestalten.
Uber den Punkt ,Einstellungen 6ffnen” kénnen Sie bei Bedarf noch weitere individuelle

Anwendungseinstellungen vornehmen.

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

e WEBCAMS. @ Aupio o EMOJIS
¢ Hold visual meeting Communicate using high Express yoursell

@ BREAKOUT ROOMS e POLLING 0 SCREEN SHARING @ MULTI-USER WHITEBOARD
[t 5 inl Poll your users anytin Share your screen Draw together

For more information visit bigbluebutton.org —+
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Umfragen erstellen

Durch das Klicken auf das kleine Plus in der linken unteren Ecke Ihres Fensters 6ffnet sich
nochmal ein kleines MenU. Hier kdnnen Sie den Punkt ,Umfrage starten” auswahlen.

EST Jakob @) Aulzeichnung starten

O

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

CHAT WEBCAMS EMONIS
Send public and private Hold visual maetings o sing hig Express yoursell

messages

arEaKouT Aoows FoLLmG screEN swaRG MULTIUSER WHITEBOARD

b

For more information visit bigbluebutton.org —+

Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie festlegen kdnnen welche Umfrageart Sie auswahlen
mochten. Wenn Sie auf ,Benutzerdefinierte Umfrage” klicken, kdnnen Sie auch eigene
Antwortoptionen eingeben. Sobald Sie eine Auswahlmdglichkeit anklicken, oder unten auf
Benutzerdefinierte Umfrage erstellen klicken wird die Umfrage fir alle Teilnehmenden sichtbar
im Webinar angezeigt.

¢ Umfrage b

W3hlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um
die Umfrage zu starten.

Ja [ Nein ‘ [ Richtig / Falsch ‘
AlB H AfB/C ‘
A/B/C/D H A/B/C/D/E ‘

Um selbst erstellte Umfrage zu erstellen, klicken Sie
die untenstehende Schaltflache und geben Sie Thre
Optionen ein

Benutzerdefinierte Umfrage... ‘

1.

|| |

Umfrageoption hinzufigen

Umfrageoption hinzufigen

Umfrageoption hinzufigen

Benutzerdefinierte Umfrage starten
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In dem gleichen Fenster in dem Sie die Umfrage erstellt haben, werden Ihnen nun die
Umfrageergebnisse angezeigt.

¢ Umfrage X

Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten
der Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf
"Umfrageergebnisse verdffentlichen” klicken, werden
die Ergebnisse angezeigt und die Umfrage beendet.

A 1 100%
B 0 0%
Fertig

Umfrageergebnisse verdffentlichen

Teilnehmer Antwort

Teilnehmer A

Wenn Sie die Umfrageergebnisse verdffentlichen, kdnnen auch die Teilnehmenden
anonymisiert sehen welche Antwort wie haufig ausgewéhlt wurde (1.). Die Anzeige der
Umfrageergebnisse beenden Sie, indem Sie auf das Milltonnensymbol (2.) klicken.

TEST Jakob | ((®) Aufzeichnung starten

O

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

T

[

Aa

CHAT WEBCAMS AUDIO EMOJIS
Send public and private Hold visual meetings Communicate using high Express yoursell

messages. quality audio.

N
n
R
BREAKOUT ROOMS POLLING SCREEN SHARING MULTI-USER wH\TEBUIFiD
Group users into Pall your users anytime. Share your screen. Draw together
breakout rooms for team
collaboration.

For more information visit bigblueutton.o
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Externe Videos teilen

Wenn Sie Externe Videos innerhalb Ihres Webinars zeigen méchten, klicken Sie auf das
Pluszeichen unten links in Ihrem Webinarfenster und wahlen ,Externes Video teilen” aus.

O

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online leaning

@ weacANs e avoio

For more information visit bigbluebutton.org —+

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie den Link des Videos einsetzen missen, das Sie
teilen mdchten. Die Plattform unterstitzt beispielsweise YouTube, Vimeo oder Dailymotion.

X

Externes Video teilen
Externe Video-URL

Hinweis: Geteilte externe Videos werden nicht in der Aufzeichnung enthalten sein. Youtube, Vimeo, Instructure
Media, Twitch und Daily Motion URLs werden unterstiitzt

Sobald Sie ,Neues Video teilen” anklicken, wird das Video fiir die Teilnehmenden angezeigt.
Sie kénnen durch das Starten des Videos festlegen wann die Teilnehmer welche Inhalte des
Videos sehen. Falls das Video bei Ihnen nicht gestartet wird, kdnnen es auch die Teilnehmer
nicht ansehen.

(i Struktur und Ablauf der Modularen Qualifizierung (BVS)

1e\|gﬂis
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Beenden kdnnen Sie das Teilen des Videos indem Sie wieder das Plus unten links anklicken

und ,Teilen von externem Video beenden” auswahlen.

Zeugnis

46 Chat

Sie konnen mit Ihren Teilnehmern chatten. Das Fenster fiir den 6ffentlichen Chat ist
automatisch geoffnet (1.). Sie kdnnen es auch minimieren indem Sie auf den Pfeil oben klicken

(2.). Bitte beachten Sie, dass alle Teilnehmenden sehen kénnen was im 6ffentlichen Chat
geschrieben wird.

NACHRICHTEN Py T——
[T
NOTIZEN o

Unesgs for others,

TEUNDHMER [

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed far online leaming

izt
& hitps:/bvs.meet scansation.debijak cpx-thm .T
As

weacaus emaus
. Hold visual meetings using hig Express yourseli »
SREAKOUT ROOMS PoLumG SCAEEN SHARING WULTIUSER WHITESOARD
s int ol your users anytime Share your sereen. ED oegere

=
9
W
=

For more information visit bigbluebutton.org —
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Es gibt zudem die Mdglichkeit private Chats mit einzelnen Teilnehmern zu flihren. Hierfr
mussen Sie den Teilnehmer anklicken und ,Privaten Chat starten” auswahlen.

NACHRICHTEN

¢ Offentlicher Chat

Q_) Offentlicher Chat

NOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) &

=
% Jakob Rotter (Sie)
% Teilnehmer

Welcome to TEST Jakob!

For help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

To join the audio bridge click the phone button.
Use a headset to avoid causing background noise
for others.

§ Privaten Chat starten W

EI Zum Prasentator machen

=1 Zum Moderator befordem 1z einzuladen,

® Teilnehmer entfernen ke
n.de/b/jak-cgx-thm

Sie kdnnen die Chats Uber die ,Nachrichten”-Anzeige (1.) oben links in Ihrem Webinarfenster
verwalten. Sobald hier eine neue Nachricht eingegangen ist, wird dort ein Hinweis (2.)

angezeigt.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

~a|-

), OfenticherChat % =

__ »)
olcama ta /
e Teilnehmer [1] =:

For help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

To join the audio bridge click the phone button.
Use a headset to avoid causing background noise
& for others.

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2)

a Jakob Rotter (sie)
% Teilnehmer

This server is running BigBlueButton.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://bvs.meet.scansation.de/b/jak-cgx-thm
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47 Geteilte Notizen

Sie kdnnen mit den Teilnehmern Notizen teilen, diese konnen auch an den Notizen arbeiten.
Gehen Sie hierfir auf das gleichnamige Feld (1.).

Sie haben dort auch (eingeschrénkte) Formatierungsmdglichkeiten. Auch hier wird ein Hinweis
(2.) angezeigt, wenn ein Teilnehmender etwas Neues eingetragen hat, dhnlich wie beim Chat.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Q) Offentlicher Chat

Welcome to TEST Jakgh

I

NOTIZEN f]

ﬁ Geteilte Notizen o

or help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

To join the audio bridge click the phone button.

= Use a headset to avoid causing background noise
‘ﬁ Jakob Rotter (Sig) for others.
% } This server is running BigBlueButton.

Teilnehmer

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://bvs.meet.scansation.de/b/jak-cgx-thm

4.8 Nebenrdume aufmachen (Breakoutrdume)

Erklarung:

Wenn Sie Ihre Teilnehmenden in Kleingruppen aufteilen mochten, kdnnen Sie dies lber die
Funktion ,Breakoutrdume” tun. Breakoutrdume sind — unabhangig von dem Hauptraum der
Videokonferenz — mehrere, nebeneinander existierende, aber voneinander unabhéngige,
eigene Videokonferenzen, die sich in neuen Tabs 6ffnen. Es lassen sich bis zu acht dieser
Raume erstellen, die die Teilnehmenden (zum Beispiel bei Gruppenarbeiten) entweder
eigenstandig betreten oder denen sie bei der Erstellung der R&ume zugewiesen werden.
Zusatzlich wird fur die Breakoutrdume ein Zeitlimit eingestellt, das sichtbar in jedem Raum
erscheint. Nach dem Ablauf dieser Zeit (oder nach friihzeitiger manueller SchlieBung der
Raume) werden alle Teilnehmenden automatisch wieder in den Hauptraum geholt. Sind die
Teilnehmenden einem bestimmten Raum zugeteilt, so kdnnen sie nur diesen und den
Hauptraum der Konferenz sehen, zwischen denen beliebig gewechselt werden kann (zum
Beispiel, um Dozierenden eine Frage beziiglich der Aufgabenstellung etc. zu stellen). Mit lhrer
Rolle als Moderatorln kénnen Sie jederzeit alle Breakout-Raume betreten, um so einen
Uberblick zu erhalten.
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Erstellen: Um die Rdume aufzumachen missen Sie auf das Zahnrad Uber der Liste der

Teilnehmenden klicken (1.) und ,Breakoutrdume erstellen” auswahlen (2.).

NACHRICHTEN
Oq Offentlicher Chat

NOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (3)

% Jakob Rotter (Sie)
% Teilnehmer
% Teilnehmer 2

&

¢ (Offentlicher Chat

Welcome to TEST Jakob!

For help on using BigBlueButton see these

(short) tutorial videos.

é’., Lasche alle Statusicons

;@ Alle Teilnehmer
stummschalten

g Schalte alle Teilnehmer
aulter den Prasentator
stumm

Teilnehmernamen
speichern

el Zuschauerrechte
einschranken

ick the phone button.
wising background noise

BlueButton.

'enz einzuladen,
_ink:
tion.de/b/jak-cgx-thm

E Breakout-R3ume
erstellen

@3 Untertitel schraiben

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier konnen Sie festlegen wie viele Raume Sie anlegen
mochten (1.) und wie lange der Raum ge6ffnet sein soll (2.). Zudem kdnnen Sie die
Teilnehmenden den Raumen per Drag-and-Drop (3.), oder zuféllig (4.) zuordnen oder erlauben
sich selbst fiir eine Gruppe zu entscheiden (5.). Nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen
haben klicken Sie auf ,Erstellen” und die Teilnehmden werden automatisch in die Rdume
gezogen. Die Teilnehmenden mussen dann dem Raumzutritt noch zustimmen und sind
anschlieBend in einem komplett abgetrennten Raum.

SchlieBen

Breakout-Rdume

Tipp: Sie konnen per drag-and-drop die Teilnehmer einem bestimmten Breakout-Raum zuweisen.

Anzahl der R3ume Dauer (Minuten)
a2 M2, 5 &

@ @ __4 . Zuféllig zuordnen

L

Raum 1 Raum 2

Teilnehmer

Teilnehmer2
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Verwalten: Sie erkennen nun, welcher Teilnehmer in welchem Breakoutraum beigetreten ist an
der Nummer die nun jeweils auf der Teilnehmendenanzeige hinterlegt wurde (1.). Die
Ubersicht Giber die Breakout-Rdume erhalten Sie indem Sie auf das gleichnamige Feld klicken

(2.).

NACHRICHTEN

QQ Offentlicher Chat

NOTIZEN

ﬁ Geteilte Notizen

BREAKOUT-RAUME 2
= (
Breakout-Raume

TEILNEHMER (3) &

a Jakob Rotter (Sie)

1
«~—"
o ehmer

o Teilnehmer 2

Es 6ffnet sich ein neues Feld, indem Sie die Breakout-Rdaume verwalten kdnnen. Sie sehen wie
die verbleibende Dauer, kdnnen die Raume beenden und den jeweiligen Rdumen selbst
beitreten.

NACHRICHTEN
€ Breakout-Riume

Q_) Offentlicher Chat

Raum 1 (1) Raum beitreten

NOTIZEN Teilnehmer

ﬁ Geteilte Notizen Raum 2 (1) Raum beitreten

Teilnehmer 2
BREAKOUT-RAUME
Dauer 14:06

= Breakout-Ri

reatou ume Alle Breakout-Raume beenden
TEILNEHMER (3) &

Die Teilnhemenden sind nun im Breakout-Raum selbst ,Prasentatoren” und kdnnen somit
selbst u.a. Prasentationen hochladen, Umfragen erstellen, Externe Videos teilen und die
Werkzeugleiste nutzen. Untereinander kénnen die Teilnehmer die Prasentatoren-Rolle
wechseln. Hierflir missen die Teilnehmenden auf den denjenigen unter ihnen klicken, der die
Rechte erhalten soll und ,Zum Prasentator machen” anklicken.

NACHRICHTEN < Offentlicher Chat

Q_} Offentlicher Chat

Welcome to TEST Jakob (Raum - 1)!

NOTIZEN
ﬁ Geteilte Notizen For help on L,sing. BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.
UEI ST & To join the audio bridge click the phone button.
Use a headset to avoid causing background noise
Jakob Rotter (Sie) for others.
% Teilnehmer © Privaten Chat starten GeButton:

ﬁl Zum Prasentator machen h
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5. Was tun bei technischen Problemen von einzelnen Teilnehmenden?

Schauen Sie sich auch das Tutorial fir Teilnehmer vorab an, um auf Riickfragen reagieren zu
kdnnen. Bei groBeren Gruppen, kann nicht auf einzelne Problemstellungen eingegangen werden.
Bei kleineren Gruppen kénnen ggf. folgende Ansatze weiterhelfen:
- Sind Mikrofon und Kamera eingeschaltet und Zugriff erlaubt?
- Viele Laptopnutzer haben ihre Kameras abgeklebt, evtl. kann es sein, dass die
Kameraibertragung nicht funktioniert, weil der Aufkleber noch drauf ist.
- Falls es eine Riickkoppelung gibt, machen Sie die Mikros von allen TN aus. Vermutlich nutzt
jemand keine Kopfhorer und hat das Webinar laut eingestellt.
- Bei Breakoutrdaumen kann es sein, dass der Teilnehmer vom Browser aufgefordert wird zu
genehmigen, dass ein neuer Tab gedffnet wird
- Fehler 1020 deutet auf auf Probleme mit der Verbindung zwischen Server und Browser des
Clients hin. Dies kann zum Beispiel eine Firewall sein. Losungsanstaze:
1. Einwahlen Gber anderen Internetzugang
2. Einwahlen Uber anderen Browser
3. Mitteilung an Referentln der BVS, evtl. liegen Serverprobleme vor
- Strategie bei sonstigen Fehlern:
1. Sitzung schlieBen und neu eintreten,
2. Sitzung schlieBen und mit neuem Browser 6ffnen
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Teil 2 Tipps fur erfolgreiche Webinare
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Tipps fiir erfolgreiche Webinare
Handout fiir Trainerinnen und Trainer

Bayerische Verwaltungsschule BVS
RidlerstraBBe 75

80339 Miinchen

Telefon (089) 540 57 -0
www.bvs.de
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1. Vorbereitung
1. Generelles zu Webinaren

Bei einem Webinar stehen eine Prasentation und ein oder mehrere Dozierende im Mittelpunkt. Wie bei
einem Prasenzseminar vermittelt der Dozierende Inhalte zu einem Themengebiet und veranschaulicht
das Gesagte mit medialen Mitteln (z.B. Bilder, Videos, verbale Erklarungen).

Bei nicht aufgezeichneten Live-Webinaren kénnen spontan Fragen im Chat oder verbal gestellt und
von den Dozierenden beantwortet werden. Auch die abschlieBende Diskussion eines Themas ist bei
live durchgefiihrten Webinaren maoglich.

Ein aufgezeichnetes Webinar (,Konserve”) kann dagegen beliebig oft abgespielt werden — der ganz
wesentliche Unterschied liegt in der Konzeption, weil keine direkte Interaktion zwischen Dozierenden
und Teilnehmenden stattfinden kann.

Ein Webinar wird zu einer Online-Schulung (oder im BVS /BAV Sprachgebrauch ,Meeting”), wenn es
nicht nur um die Wissensvermittlung geht, sondern Elemente enthalten sind, mit denen die Teilnehmer

eigenstandig Uben kdnnen, in Gruppenraumen arbeiten, Themen selbst prasentieren etc.

Einem aufgezeichneten Vortrag (Digitaler Lernbaustein DLB) kann nachgeschaltet jederzeit ein
Webinar oder Meeting zur Beantwortung von Fragen / Diskussionen folgen.

Diese Formen der online Arbeit stellen allesamt gleiche Herausforderungen an die Dozierenden dar.

Die Vorbereitung unterscheidet sich wesentlich von der eines ,klassischen” Prasenzseminars/-einer
Prasenzschulung.

Die Leitenden eines Webinars missen die Inhalte, den gesamten Ablauf, die Form / u. Medien der
Prasentation genauer planen.

Auch die Handhabung der Webinar Technik, Kamera, Mikrofon, Beleuchtung, Benutzung der
notwendigen Software, muss verstanden und getibt werden.

Mit dem Handout ,Rund um Webinare” stellen wir Ihnen Tipps und Anregungen fir Ihre Arbeit als
Online Dozentin und Dozent zur Verfliigung.

Wir versuchen Ihnen praktische Tipps an die Hand zu geben, damit Sie Ihre Online Fahigkeiten
schrittweise weiterentwickeln kdnnen.



Y/ BVS

Wir bilden Bayern

2. Inhalt
Sie wahlen den Inhalt! Als Expertin und Experte wissen Sie genau worauf es ankommt und legen fest
was genau Sie den Teilnehmerinnen und Teilnehmern vermitteln wollen.

Im Unterschied zu einem Prasenzseminar kdnnen Sie nicht an das Flipchart gehen und einen
Sachverhalt etwas detaillierter zu erldutern. Online bendtigen Sie dafiir technische Hilfsmittel, wie
online Whiteboards, Bildschirmteilung, etc.

Daher ist es im Vorfeld wichtig ihre Inhalte klar und eindeutig aufzubereiten. In der Regel sind dies
Power-Point Folien.

Hier gelten die gleichen Regeln wie in Prasenzseminaren: Weniger (Inhalt pro Folie) ist mehr.
Lenken sie mit geeigneten Darstellungsmedien,- Hilfsmitteln die Aufmerksamkeit der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer auf die wesentlichen Inhalte (,Ein Bild sagt mehr als tausend Worte").

Ein wichtiger Unterschied zum Prasenzseminar ist Ihre eigene Wahrnehmungsfahigkeit: Alles was Sie
als Dozentin oder Dozent ,live” spiren, sehen, wahrnehmen, ist online nur eingeschréankt moglich.
Auch Ihre erlernten, intuitiven Reaktionen auf die Teilnehmenden z.B.: bei inhaltlichen Fragen,
funktionieren online nur beschrénkt.

Wir empfehlen die Teilnehmenden immer wieder einmal direkt anzusprechen um bestimmte
inhaltliche Themen im lebendigen Dialog zu vertiefen.

3. Ablauf
Ein wichtiger Erfolgsfaktor ist die konkrete Ablaufplanung des Webinars.
Wenn Sie die inhaltliche Vorbereitung, das Script, (nahezu) abgeschlossen haben, kommt die

Zeitplanung.

In einem ,live"-Webinar haben Sie zwar die Mdglichkeit etwas mit der verfligbaren Zeit zu jonglieren,
trotzdem ist eine gute Zeitplanung unerlasslich.

Ein Webinar kann aus mehreren Einheiten bestehen. Eine Webinar-Einheit sollte nicht langer als
90 Min. dauern, inkl. Pausen. Ein bewahrtes Prinzip fiir Seminare ist das Kanu:

Webinar - Kanu

Praxisbezug und Verankerung | Abschlieflen

BegriiBung
VYorstellung  f =TSSR et
Worum geht es
heute.

Emotionaler, positiver Abschluss
- Film, Bild, Cartoon,...

Arbeitsweise im Inhalte vorstellen. Was nehmen die TN mit.

Webinar Konkrete Anwendungsbeispiele
vorstellen Was wissen die Nachfragen lassen | der Teilnehmer Welche Tipps haben die
& iiben. Teilnehmer (TN) - besprechen TN fiir kiinftige Webinare.
schon? Praxisthemen - ggf. in Kleingruppen bearbeiten
sammeln - ggf. Austausch in ,Lerngruppen”  Bedanken.
Welchen Nutzen nach dem Webinar anregen.

haben die TN?
Nach: Dick Aselrod
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In dieser Logik kdnnen Sie den Zeitbedarf fir die Durchflihrung des Seminars planen, je breiter das
Kanu desto mehr Zeit.

Fur langere Veranstaltungen, 1 Tag oder langer, planen Sie bitte Pausen ein. Insbesondere virtuelle
Kaffeepausen, in denen die Teilnehmenden auch im ,Raum” bleiben kénnen und sich zwanglos
unterhalten sowie eine Mittagspause. Wenn Sie es sich zutrauen machen Sie ein paar Dehn- und
Streckiibungen mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern vor den Pausen. Diese nehmen das aus
unserer Erfahrung heraus sehr dankbar an und es macht eine gute Stimmung.

Um die Zeitplanung zu dokumentieren, schlagen wir Ihnen vor ein Seminarfahrplan fiir die Einheiten zu

erstellen.

Die Einteilung in die groben Zeitanteile des ,Kanus” kann Sie dabei unterstiitzen welche Themen,

Fragestellungen, Inhalte/ Folien Sie wann ansprechen, etc.

Beispiel:
Uhrzeit Einstieg Medium Werkzeug Geplanter. Korrektur ~ Anmerkungen
Zeitbedarf min nach
Probelauf
08:30 Einwahl des Trainers 15 Min
Notwendige techn.
Vorbereitungen
09:00 BegriiBung zum Seminar Folie mit Titel 2
Technikcheck mit Online Plattform 5
Teilnehmenden
09:07 -, Trainer stellt sich vor” Folie Trainerinfo 5
09:12 10 Teilnehmer stellen sich kurz Folie wer ist Online Plattform 10
vor heute dabei- je  Kamera Mikro
60 sec.
09:22 Agenda des Webinars Folie Agenda 3
Uhrzeit ~ Ankoppeln Medium Werkzeug Zeitbedarf
09:25 Worum geht es mir heute Folie 1 - Inhalt 3
09:28 Warum bin ich heute hier? Folie 2 - Frage  Offentlicher Chat 3
Was kenne ich schon? mit Zeit: 60 sec.
Wobei hilft mir der Inhalt?
Uhrzeit ~ Verstehen Medium Werkzeug Zeitbedarf
09:31 Start Input Block 1 Ppt —Inhalt 1 Bildschirm teilen 10
09:41 Ende Input Block 1
Fragen Offentlicher Chat 5
09:46 Start Block I Ppt. Inhalt II Bildschirm teilen 10
09:56 Ende Block I
Fragen Offentlicher Chat 4
10:00 Pause 10
Uhrzeit Praxisbezug/Verankern Medium Werkzeug Zeitbedarf
10:10 Breakoutgruppen 7
10:17 Fragen Kamera/ Mikro  Offene Gruppe 7
Uhrzeit  AbschlieBen Medium Werkzeug Zeitbedarf
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Emotionaler Schluss Filmchen/Cartoon Geteilter 2
Bildschirm

Frage an die Teilnehmende: PPT - Feedback Padlet, o. 2

was nehme ich mit offentlicher Chat

Tipps von den Teilnehmenden: PPT Offentlicher Chat 2

was lief gut

Nachster Termin Folie/ Geteilter 2

Bedanken Bildschirm

Testen Sie den geplanten Ablauf in jedem Fall mindestens 1 x unter moglichst realen Bedingungen
(z.B.: mit Kolleginnen und Kollegen), um die inhaltliche Klarheit und den Zeitbedarf zu tGberprifen und
den Umgang mit den geplanten Medien zu lben.
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4. Technik

In Webinaren findet Begegnung medial statt. Um dabei &hnlich wirksam zu sein wie mit physischer
Prasenz, sollten Sie sich mit den medialen Mdéglichkeiten auseinandersetzen, diese ausprobieren und
Gben mit welchen unterstiitzenden Werkzeugen / Software, sie gut zurechtkommen.

Steigern Sie ihre Technik Kompetenz durch Training:

mit der Online Plattform BigBlueButton,

z.B.: den Bildschirm mit den Teilnehmenden teilen,

verschiedene Online Werkzeuge ausprobieren (z.B. Padlet, s. Anhang)
technische Stérungen einschatzen und selbst (soweit mdglich) beheben kénnen.

Hwn =

Grundlegend sind immer:

Ein gutes Mikrofon, ein guter Kopfhorer, eine stabile Internetverbindung iiber LAN sowie Strom fir die
verwendeten Gerate, und eine Uhr (fiir die Zeiteinhaltung).

Ein zweiter Bildschirm ist sehr hilfreich, um die eigene Prasentation zu sehen.

Auf diesem Bild sehen Sie beispielhaft einen gut ausgestatteten Webinar Arbeitsplatz mit den
notwendigen Hilfsmitteln.

el ZUsatzliche Kamera
(hier nicht zu sehen)

= i B 3 @
., | . P ‘f_u VYasser trinken
d g = nicht vergessen
Ipad am Ladegerat ,
B : : ‘ Rechner direktan §
LAN angeschlossen .

%

s

s - ~ Teilnehmerliste
Handy immer
geladen

Ein weiterer Tipp: schalten Sie alle ,normalen” Programme auf dem Laptop/ Computer wéhrend des
Webinars aus. So vermeiden Sie, dass die Teilnehmende Ihre eingehenden Mails, Ihren Dateiexplorer
oder andere Informationen sehen, wahrend Sie Ihren Bildschirm teilen.

Zur Technik gehort auch die Beleuchtung des Arbeitsplatzes.
Grundregel: kein Licht von hinten oder direkt von vorn.

Bei der Verwendung von kinstlichen Lichtquellen auf ein warmes Licht achten.
Lassen Sie diese, wenn moglich indirekt von rechts und links oben schrag auf Sie scheinen.



Y/ BVS

Wir bilden Bayern
Wenn Ihr Arbeitsplatz neben einem Fenster ist, sorgen Sie dafiir, dass von der anderen Seite eine
kinstliche Lichtquelle die Schattenbildung in Ihrem Gesicht aufhebt.

Abb.: Bei Verwendung einer Kamera sollten Sie auf deren Lage und Neigung

und vor allem auch auf den Hintergrund achten.
Quelle: Angelika Schmitt @at by angie:

Bedenken Sie bitte, alles was hinter Ihnen im Bild zu sehen ist, wird die ganze Zeit von den
Teilnehmenden gesehen und lenkt diese u.U. von Ihrem Vortrag ab.

Arbeiten Sie vor einem mdglichst neutralen und ordentlichen Hintergrund (keine Kiichenzeilen- oder
Schlafzimmer-Arbeitseck-Romantik, unordentliche Pinnwénde, offene Schranktiren etc.).
Falls nGtig, tut ein Paravent sehr gute Dienste.

Ihre Kleidung hat nichts mit Technik zu tun, ist aber genauso wichtig.
Ein Webinar ist eine offizielle Veranstaltung zu der Sie angemessene Kleidung wahlen sollten — auch
wenn Sie fiir das Webinar ihre Wohnung nicht verlassen miissen.

Die Teilnehmer sehen Sie!

Machen Sie einen grofBen Bogen um stark leuchtende Farben, groe Blumenmuster, komplett weiBe
oder schwarze Outfits, sehr kleinkarierte Muster (Moire Effekt) und alles was spiegelt, glanzt und
klimpert.

Tragen Sie Kleidung, die Sie auch zu einer beruflichen Besprechung tragen wirden, in der Sie sich
wohl- und souverén fiihlen. Ein klassisches Hemd oder eine schicke Bluse sind nie verkehrt. Und

denken Sie daran, es kann immer sein, dass Sie pl6tzlich aufstehen missen.

Wie gesagt — die Teilnehmer sehen Sie!



Y/ BVS

Wir bilden Bayern

Zusammenfassung Vorbereitung

~<:]<] Vor dem Meeting O Im Meeting G—

I. Jedes Webinar hat ein detailliertes Drehbuch/ I. Vor dem offiziellen Beginn die Technik aller
Agenda und einen Moderator Teilnehmer testen, um Sprechprobe bitten und
2. Die Einladung zu einem Webinar, besonders zu Kameratest

relevanten Themen, ist mehr als nur ein link:
2. Die geplante Struktur ( z.B.:,,Kanu*) einhalten

Wichtige Informationen vorab:
» Hier finden Sie die Einwahldaten...
> Folgende inhaltlichen Themen erwarten Sie...

» Bitte bereiten Sie den Platz von dem aus Sie
teilnehmen mochten vor...

» Einen ruhigen Ort
» Energienachschub fiir Sie - und den Laptop @ 5.

3. Auf die Zeiteinhaltung achten — Timeboxing

4. In jedem Webinar mind. eine Aktivitat /
Interaktion einbauen (Breakoutroom, Diskussion,
Chatfragen beantworten, etc.)

Aktives Nutzen der ,,Stummtaste” — bei
» Wasser Hintergrundgerauschen, Riickkoppelungen, etc.
> Bitte wihlen Sie sich rechtzeitig ein

» 5 Min vorher
» Testen Sie die Technik (Mikrofon, Kamera)
» Wenn maglich Kopfhorer/ -Micro verwenden.

2. Durchfiihrung

1. Allgemeines

Die meisten Teilnehmenden kommen bereits einige Minuten vor Webinar-Beginn in den Kursraum. Als
Seminarleiterin und Seminarleiter sollten Sie daher schon bis zu 30 Min vor dem Beginn eingewahlt
sein.

Dann kdénnen Sie mit den ,Frihstartern” schon Gespréache fiihren, technische Tests machen und erste
informelle Erwartungsabfragen zum Kurs starten.

Bei einem Live-Online Training bitten Sie alle Teilnehmenden ihre Kameras aktiv zu halten, damit sie
diese immer wieder einmal sehen kdnnen, das hilft Ihnen als Trainerin und Trainer sehr um die
Stimmung und Aufmerksamkeit im Webinar besser einschatzen zu kénnen.

Wenn das System stark frequentiert ist miissen Sie ggf. die Kamerazuschaltung aktiv vorgeben, sodass
z.B. immer nur derjenige Teilnehmende zu sehen ist, der z.B. eine Frage stellt. Oder sie kbnnen in
unterschiedlicher Reihenfolge Teilgruppen um eine Kamera ,an” bitten, damit sich alle mal sehen
kdnnen. Sie werden das situativ sicher gut managen.

So kénnen Sie auch bei groBeren Gruppen sehen wer noch ,dabei” ist. Denn gerade in Webinaren,
macht man sich als Teilnehmender manchmal ,auf und davon”. Es kommt eine neue Mail ins
Teilnehmer Postfach und will bearbeitet werden, es ruft jemand an, man holt sich schnell einen Kaffee,
WhatsApp Nachrichten kommen herein und sofort schwindet die Aufmerksamkeit der Teilnehmer,
ohne dass Sie es merken.
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2. Teilnehmereinbindung

Wir empfehlen in jedem Webinar interaktive Elemente einzubauen Chatfragen, Breakoutgruppen,
Diskussionen, Abfragen, virtuelle Kaffeepausen.

Je langer das Webinar dauert desto mehr Austausch sollten Sie zwischen den Teilnehmern
ermdglichen, fachlich und informell.

Mit Aktivierungselementen konnen Sie das Aufmerksamkeitsniveau hoher halten.
Thre Aufgabe ist es nicht, die Teilnehmenden bei Laune zu halten, doch durch aktivierendes

kollaboratives Arbeiten mit Online Tools werden die Teilnehmenden ihren Ausfiihrungen besser
folgen konnen.

Aktivierungselemente

Inhaltlicher Impuls, Aufgabe, Diskussion, - neuer Impuls, Aufgabe, Diskussion, ...

Einfihrung Abschluss

Aufmerksamkegitsniveau

Zeit

Aufmerksamkeitsniveau ohne Aktivierung
Eigene Darstellung nach: Virtuelle Meetings leiten; E. Schmitt; S. 105

3. Abschluss
Bei Webinaren kommt dem Ende eine besondere Bedeutung zu.

Diese Art zu arbeiten und zu lernen ist fir viele Menschen noch ungewohnt, mehrere Stunden allein
vor einem kleinen Bildschirm zu sitzen und konzentriert einer Stimme zuhdren widerspricht den
bisherigen Erfahrungen. Die Vorteile dieser Arbeits- und Lernformen sind zwar fiir alle nachvollziehbar:
es kann fast Uberall gearbeitet und gelernt werden, der zeitliche Aufwand ist geringer. Die Effizienz
steigt fir den Einzelnen.

Es kostet aber mehr Aufmerksamkeitsenergie, vor allem wenn neben Homeoffice noch online gelernt
werden muss.
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Hirnforscher haben in den 90er Jahren festgestellt das unser Gehirn bei Erlebnissen nicht den
.Mittelwert” z.B.: einer Reise speichert. Zwei Wochen Urlaub mit schénstem Wetter und Erholung, sehr
schon, wenn dann die letzten zwei Tage verregnet und stiirmisch sind, kann dies dem gesamten Urlaub
in der Erinnerung das Pradikat als ,nicht so toll” geben.

Intuitiv machen viele Trainierende es schon immer so, dass sie ihr Seminar mit einer positiven Aktion
beenden.

Wir empfehlen Ihnen ganz gezielt, einen emotional positiven Abschluss des Webinars zu planen.

Sei es ein lustiges Filmchen, ein Cartoon, Musik, eine gemeinsame Aktion.

Ebenso ist es fiir Sie als Trainerin und Trainer eine neue Art zu lehren. Am Ende jedes Webinars konnen

Sie von den Teilnehmenden Riickmeldung bekommen was gut gelaufen ist und Tipps erbitten worauf
Sie beim nachsten Webinar noch mehr Augenmerk legen kdnnten. Das ist eine gute Lernchance.

Zusammenfassung Durchfiihrung

Kontakt und Kommunikation fordern; fiir Nahe tber die Distanz sorgen.
Im Gesprach bleiben kostet im virtuellen Raum mehr Organisation und Zeit.
Sich Zeit nehmen fiir 1:1 Gespréache;

Virtuelle Arbeit fokussiert stark auf die Sachfragen. Deswegen: auch tber ,nicht-sachliches” reden;
Stimmungen im Team bekommt man nicht mehr in der Kaffeepause mit.

Deswegen: hinhoren, nachfragen: wie geht's? Wie ist die Stimmung?

Virtuelle Kaffeepausen

Die Formen der virtuellen Kooperation immer wieder reflektieren:

Was klappt gut? Was bleibt auf der Strecke? Offen reflektieren und miteinander lernen.
Nicht zuletzt: positives Feedback und Anerkennung sind auch online méglich.

Wir wiinschen Ihnen viel Freude bei der Vorbereitung und eine erfolgreiche Veranstaltung

Ihr Team von der Bayerischen Verwaltungsschule
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3. Anhang

1. Online Tools I

Ihre Aufgabe ist es nicht, die TEILNEHMENDEN bei Laune zu halten doch durch aktivierendes
Kollaboratives Arbeiten werden die TEILNEHMENDEN ihren Ausfiihrungen besser folgen.

4+ Mit Padlet erstellen sie Informationssammlungen, wie auf einer groBen Pinnwand. Sie entscheiden,
ob es ein Spalten- oder ein anderes System sein soll. Sie und alle Beteiligten kénnen
Gleichzeitigkeit an der Pinnwand arbeiten. Besonderheit: Sie kdnnen handschriftliche Notizen,
Screencasts, Audionotizen und vieles andere direkt einfligen.

Link: https://padlet.com/

Installation: nein
Frei verfiigbar: ja, bis zu drei Pinnwénde.

4+ Mentimeter bleibt insbesondere durch die WortWolken-Abfrage in Erinnerung. In einem
kostenfreien Konto kdnnen drei Abfragen gestellt werden, und diese kdnnen sehr unterschiedlich
aussehen.

Link: https://www.mentimeter.com/

Installation: nein
Frei verfiigbar: ja, aber bei manchen Funktionen wird ein Account benétigt.
Bitte ggf. mit Digitaler Lehre und IT der BVS abklaren.

4+ Whiteboard Fox erlaubt es, mit mehreren Nutzern an einem digitalen Whiteboard in Echtzeit
Ideen auszutauschen.

Link: https://whiteboardfox.com/

Installation: nein
Frei verfiigbar: ja

4+ Im Conceptboard kdnnen Lehrende und Studierende gleichzeitig arbeiten. Dabei nutzen Sie eine
unendlich groBe Flache und fligen dort entweder eigene Texte und Formen ein, oder Sie nutzen
Vorlagen fiir typische Projektmanagement-Situationen. Kanban Boards sind ebenfalls mdglich.

Link: https://conceptboard.com/

Installation: nein

Frei verfiigbar: ja, als Alleinnutzer ist Conceptboard kostenfrei.

Fur die kollaborative Verwendung kostet das Tool 6 EUR/Monat.

Bei konkretem Bedarf bitte ggf. mit Digitaler Lehre und IT der BVS abklaren.


https://padlet.com/
https://padlet.com/
https://www.mentimeter.com/
https://www.mentimeter.com/
https://whiteboardfox.com/
https://whiteboardfox.com/
https://conceptboard.com/
https://conceptboard.com/

Y/ BVS

Wir bilden Bayern

+ Etherpad ist ein webbasierter Texteditor zur kollaborativen Bearbeitung von Texten. Mit Etherpad
kénnen mehrere Personen gleichzeitig ein Textdokument bearbeiten, wobei alle Anderungen
sofort bei allen Teilnehmenden sichtbar werden. Dabei kénnen die Anderungen der verschiedenen
Bearbeitenden farblich unterschieden werden.

Link: https://zumpad.zum.de/

Installation: nein
Frei verfiigbar: ja

#+ Flinga ist eine webbasierte Whiteboardapp. Darin kénnen Dozierende und Teilnehmende Wissen
zusammentragen, indem sie Texte und Fotos einfligen.

Link: https://flinga.fi/

Installation: nein
Frei verfiigbar: Ja


https://zumpad.zum.de/
https://zumpad.zum.de/
https://flinga.fi/
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2. Angeborene Lernmuster nutzen

Wie wir lernen, ist weitgehend von evolutiondren Mustern gepragt, die sich seit der Steinzeit
kaum verandert haben - und die quer zu dem liegen, was in der beruflichen Welt verlangt wird.
Wer die Muster kennt, kann sie jedoch nutzen, um motivierter und effektiver zu lernen.

1. Wir behalten nur, was relevant ist

Unser Gehirn ist auf Effizienz getrimmt, Informationen werden erst einmal rigoros gefiltert, bevor sie
bearbeitet und gespeichert werden. Diese Filter sind Relevanz und Zweck. Daher ist es wichtig fir
Lernende, den Zweck des Lernens fest im Auge zu behalten — und Gberhaupt erst einmal zu finden.
Lernende mussen sich nach dem ,Warum" fragen und Griinde finden, die dem Lernen — fir sie selbst —
Sinn geben.

2. Wir lernen am besten mit Kick — den Sinnen Futter geben

Lernen kann uns in eine regelrechte Euphorie versetzen, wenn etwas tberraschend, aufregend,
begeisternd ist und sich eine Erkenntnis an die nachste reiht. Um das die Teilnehmenden erleben zu
lassen, ist ein lebendiger Start, offen fiir neue Dinge zu sein, sich begeistern zu lassen — und sich auch
mal mutig auf Dinge einzulassen, ins kalte Wasser zu springen und zu experimentieren, die
Voraussetzung. Wichtig ist dabei, dranzubleiben, wenn etwas nicht auf Anhieb gelingt, Scheitern
gehdrt zum Experiment dazu.

3. Lernen dient dem Effizienz- und Effektivitatsgewinn

Wir sind evolutionar nicht auf das Speichern von Informationen ausgelegt, wir lernen, um effizienter zu
werden und mehr Effekt zu erzielen. Zur Selbstmotivation ist es daher ratsam, auf Messwerte zu
achten, mit denen sich ein Effekt zeigen lasst: Klappt etwas besser oder schneller, hat man mehr
Optionen, passieren weniger Fehler? Um solche Wirkungen beobachten zu kdnnen, muss neu
erworbenes Wissen mdglichst schnell in der Praxis ausprobiert werden.

4. Die Umgebung lernt mit

Lernen ist also nicht isoliert zu sehen, sondern immer eingebettet in eine psychologische Umgebung:
Angst, Stress und Druck sind schlechte Lernhelfer. Offenheit fiir neues Wissen, Freiheit und
.Psychological Safety”, also das Gefuihl, sicher bei dem zu sein, was man tut, sind gute Lernhelfer.

5. Ist es einfacher, vorgeschrieben zu bekommen, was man lernen soll?

Menschen fallt es immer leichter, gesagt zu bekommen, was sie lernen sollen, als sich selbst darum zu
kiimmern. Umso wichtiger ist es, sich klarzumachen: Niemand anderes als wir selbst sind
verantwortlich fiir das was wir langfristig behalten. Es muss uns gelingen, unser Lernen selbst zu
gestalten, uns Beispiele zu Uberlegen, Bezlige herzustellen, Bilder dazu in den Kopf zu bekommen,
Gedankenstltzen zu bauen, um eine persdnliche Relevanz herzustellen.

6. Wir lernen Dinge am besten mit 360-Grad-Erfahrung

Lernen ist keine rein kognitive Angelegenheit, sondern steht im engen Zusammenspiel mit dem
K&rper. Flr 360-Grad-Erfahrungen kann man selbst sorgen, indem man zur Anwendung schreitet,
experimentiert — und so praktische Erfahrungen macht. Fiir Lernende bringt es mehr, wenn sie in
echten Szenarien lernen - also — ,Learning by Doing”.

7. Lernen heiBBt Vergessen
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Ein GrofBteil dessen, was wir tun entspringt Gewohnheiten. Klar, Routinen sind hilfreich, sie kdnnen
aber gerade beim Lernen hinderlich sein. Damit berufsbegleitendes Lernen erfolgreich sein kann, muss
man alles tun, um nicht sofort wieder in alte Gewohnheiten zurlickzufallen. Das heif3t auch, die
Lernsituation, Lernorte, Lernprozesse und -strukturen zu verandern, um den Geist zum ,Umdenken” zu

zwingen.
Quelle: Chris Rohler; Grafik: Stefanie Diers © ma
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Wenn Sie gefragt werden...

Die BVS und BAV verwenden fir die Durchfiihrung von Videokonferenzen und Webinaren
BigBlueButton auf eigens gehosteten Servern mit Serverstandort in der EU.

1. Was ist BigBlueButton?

BigBlueButton unterstltzt die gemeinsame Nutzung mehrerer Audio- und Videoformate,
Prasentationen mit erweiterten Whiteboard-Funktionen — wie Zeiger, Zoomen und Zeichnen -,
offentliche und private Chats, Desktop-Sharing, integriertes VoIP mit FreeSWITCH und Unterstiitzung
fur die Prasentation von PDF-Dokumenten und Microsoft Office-Dokumenten sowie untergeordnete
Online-Konferenzrdume (sog. Breakout-Raume). Dariiber hinaus kénnen Benutzer in einer von zwei
Rollen an der Konferenz teilnehmen: als Betrachter oder als Moderator.

Als Betrachter kann ein Benutzer an der Sprachkonferenz teilnehmen, seine Webcam mit anderen
teilen, die Hand heben und mit anderen chatten. Als Moderator kann ein Benutzer andere
stummschalten oder die Stummschaltung aufheben, einen beliebigen Benutzer aus der Sitzung
ausschlieBen und einen beliebigen Benutzer zum aktuellen Moderator machen. Der Moderator kann
Folien hochladen und die Prasentation steuern.

2. Was ist mit dem Datenschutz?

Datenschutz ist uns wichtig, deshalb betreiben wir BigBlueButton auf eigens angemieteten Servern in
der EU, sodass die Einhaltung des Datenschutzes nachprifbar moglich ist. Die Dateniibertragung
erfolgt verschlisselt (SRTP). Diese Server werden ausschlieBlich von der BVS/BAV genutzt.

3. Voraussetzungen fiir die Teilnehmer

BigBlueButton verwendet HTML5 und WebRTC fur Audio, Video und Screen-Sharing, welche in den
meisten Browsern integriert sind. Die Installation von Browser-Plugins ist nicht mehr notwendig.
Nutzer mit alteren Browsern erhalten eine Warnung und mussen zuerst ihren Browser aktualisieren.
Die minimal unterstutzten Browser in den jeweils aktuellen Fassungen sind (Erscheinungsdatum in
Klammern):

* Microsoft Edge >= 80 (7. Februar 2020)

* Mozilla Firefox >= 63 (23. Oktober 2018)

* Chrome oder Chromium >= 72 (29.01.2019)
* Safari >= 12 (17.09.2018)

* Opera >= 50 (29.09.2017)

* Yandex >= 19 (19.02.2019)

* Aktuelle Mobile Browser
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4. Die Teilnehmer benétigen folgende Ports fiir die Teilnahme an unseren Webinaren und
Meetings. Diese Ports miissen freigeschaltet werden:

Host
IPv4 Port

digital.verwaltungs-management.de 195.30.136.1 TCP 80/443
digital.bvs.de 192.145.44.196 TCP 80/443
turn-a.digital.bvs.de 85.235.66.224 TCP 80/443
turn-c.digital.bvs.de 188.40.83.164 TCP 80/443
meet-a.digital.bvs.de 168.119.212.19 TCP 80/443

UDP 16384 bis 32768
meet-b.digital.bvs.de 95.217.193.29 TCP 80/443

UDP 16384 bis 32768
meet-c.digital.bvs.de 168.119.209.87 TCP 80/443

UDP 16384 bis 32768
meet-d.digital.bvs.de 168.119.209.86 TCP 80/443

UDP 16384 bis 32768
meet-e.digital.bvs.de 168.119.209.85 TCP 80/443

UDP 16384 bis 32768

Die Firewall muss fir die BigBlueButton-Server (meet-a, meet-b,...) sowie fiir die TURN-Server gedffnet
sein.

Sollten die UDP-Ports nicht gedffnet sein, kann BigBlueButton zwar auch iber den TURN-Server eine
TCP-Verbindung zur Herstellung einer digitalen Veranstaltung aufbauen. Dieser Umweg hat allerdings
meist die Folge, dass es zu unangenehmen Stérungen, Bildaussetzern und Tonstérungen kommt. TCP-
Verbindungen sind fiir Echtzeitdaten wie Audio-/Videodaten nicht gut geeignet. Im schlechtesten Fall
ist eine Teilnahme am Unterricht nicht moglich. Aus diesem Grunde halten wir es fiir ratsam, die
genannten Ports freizuschalten.



Y/ BVS

Wir bilden Bayern

YByS =

Teil 4 Was haben die Teilnehmenden von der BVS erhalten



Y/ BVS

Wir bilden Bayern

Webinare an der BVS -
Kurzanleitung

Was muss ich vor dem Webinar bedenken?

Notieren Sie sich den vorab kommunizierten Zeitpunkt und den Link fir Ihr Webinar. Sorgen
Sie auBerdem daflr, dass Sie die technischen Voraussetzungen erfiillen:

Technik
Folgende technische Ausstattung wird empfohlen bzw. benétigt:

O Internetanbindung (Datenrate)
e Download: minimal 2 MBit/s, empfohlen: 10 MBit/s
e Upload: minimal 1 MBit/s, optimal: 5 MBit/s

(Hier kdnnen Sie einen aktuellen Speedtest durchfihren: http://speedtest.belwue.net/browser-speedtest/)

O Kamera
¢  Minimum 320x240
Empfohlen: 640x480
(das sollten alle heutzutage erhéltlichen Kameras
problemlos leisten)

O Lautsprecher / Headset
e Mit normalen Handy-Headsets wurden gute Erfahrungen
gemacht und reichen somit aus

O Browser
o Die Nutzung ist nur mit folgenden Browsern (in der jeweils aktuellen
Version) méglich:

e Chrome

e  Firefox

o Safari

e NewkEdge

o Mit EDGE oder Internet Explorer ist eine Nutzung nicht mdglich!


http://speedtest.belwue.net/browser-speedtest/
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Mobile Nutzung

O Wir empfehlen fiir i0S-Gerate (iPhone oder iPad) Safari zu nutzen.
o Bitte aktivieren Sie unter Einstellungen / Kamerazugriff auf allen
Websites den Punkt "Fragen". Ebenso verfahren Sie mit der
Mikrofonoption.
o Wenn Sie diese Einstellung nicht vornehmen, werden Sie ggf. beim
Laden der Seite nicht noch einmal gefragt, ob das Mikrofon und die
Kamera benutzt werden darf.

O Bei Android-Mobilgeraten raten wir zu Firefox oder Chrome.

Wie starte ich das Webinar?

Besuchen Sie die Webseite, die Ihnen vorab kommuniziert wurde, geben Sie Ihren Namen ein
und klicken Sie auf ,Teilnehmen”.

Wenn Sie den Raum betreten werden Sie zunachst gefragt, ob Sie der Konferenz mit Mikrofon
oder nur zuhdrend beitreten mochten. Je nachdem was vorab kommuniziert wurde, wahlen Sie
bitte das Mikrofon- oder das Kopfhérersymbol.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

/,@ O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Sie werden nun von ihrem Browser gefragt, ob die Webseite auf Ihr Mikrofon zugreifen darf.

- Falls Sie ein anders Mikrofon verwenden als Ihr Headset, oder das integrierte Mikrofon ihres
PCs, kdnnen Sie ein anderes Mikrofon auswahlen (1.).
- Wenn das richtige Mikrofon ausgewabhlt ist, klicken Sie hier auf ,Erlauben” (2.)
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Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
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2 Erlauben Nicht erlauben
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Es erscheint ein neues Fenster und Sie sollten sich jetzt hdren. Wenn dies der Fall ist klicken Sie
auf den Daumen hoch-Button

X

Dies ist ein persénlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie
sich selbst?

Ja Nein

Sie sind nun dem Webinar beigetreten.

Bei Bedarf stehen Ihnen nun folgende Funktionen zur Verfligung.

Videokamera

Einschalten: Klicken Sie auf das durchgestrichene Kamerasymbol am unteren Rand ihres

Bildschirms.

@as meet scansation de/htmlSclient join?sessionToken=2ne3ckeyligyhju IR o

Welcome To BigBlueButton

an open sou

no®

Sie werden wieder vom Browser gefragt, ob die Webseite auf Ihre Kamera zugreifen darf.

Klicken Sie ,Erlauben”.
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. Soll bvs.meet.scansation.de auf |hre Kamera
zugreifen diirfen?

Zugriff auf folgende Kamera erlauben:
FJ Camera

[ ] Entscheidung merken

HICht erlauben

Es 6ffnet sich ein neues Fenster auf dem Sie nun ihr Bild sehen sollten, klicken Sie auf
.Freigabe starten” (3.). Die Standard Einstellung ,Medium Quality” ist in der Regel ausreichend.

X
Webcameinstellungen
Kamera
l FJ Camera bt
Qualitit
l Medium quality M

Abbrechen Freigabe starten

Thr Bild wird nun im Webinar angezeigt und ist fir alle Teilnehmenden sichtbar, sobald diese
dem Webinar beitreten.

« c @ © & 25 W hitps/bes meet scansation.de/him!Sclient/jo

e e i n @ @

ik the o betton.
g background e

T —

U jorsandn sur Kondaroes irauladen,
schite S donan U
s st sconstion e sk s thes

For mare Informatian visit bigbluebutton org —

Ausschalten: Klicken Sie nun wie im ersten Schritt einfach wieder auf das Kamerasymbol, das
nun nicht mehr als durchgestrichen angezeigt wird.
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Welche Grundfunktionen stehen mir im Webinar zur Verfiigung

Ansicht

Uber das kleine Menii oben rechts in Ihrem Fenster (1.) kénnen Sie ,Als Vollbild darstellen”
auswahlen, sodass das Webinar im Vollbildmodus angezeigt wird. Durch den Klick auf den Pfeil
im Chat (2.) (gilt ebenso, wenn Sie hier ein anders Fenster als den Chat getffnet haben)
kdnnen Sie das Fenster minimieren. Der Klick auf das Profilsymbol (3.) fiihrt dazu, dass der
Prasentationsbereich maximiert wird und die Fenster links davon minimiert werden (siehe 4.).

round noise

3
ideas.
click the phane butian.
ing

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning 1

cHAT WEBCAMS. aunio Emouis
2 Send public and private Hold visual meetings Communicale using high Exprocs yoursel
messages quasty Budio.
@ BREAKOUT ROOMS e POLLING 0 SCREEN SHARING @ MULTI-USER WHITEBOARD
[ Poll your users anylime. Share your screen Draw togetnar

For more information visit bigbluebutton.org —

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

e GHAT e WEBCAMS e AuDIO
Send public and private Hold visual mestings. Cammunicate usin

FOLLING SCREEN SHARING @ MULTUSER WHITEBOARD
Foll your users anylim Share your sereen. hraw togethe

For more information visit bigbluebutton.org —+
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Chat (falls aktiviert)

Sie kdnnen mit Ihren Dozenten und den anderen Teilnehmenden chatten. Das Fenster flir den
offentlichen Chat ist automatisch gedffnet (1.). Sie kdnnen es auch minimieren indem Sie auf
den Pfeil oben klicken (2.). Bitte beachten Sie, dass alle Teilnehmenden sehen kénnen was im
offentlichen Chat geschrieben wird.

[ Py ——
©, Oteotirct

e

) oy Forlely o using BigBlucSution 500
o) unorialvigecs,

o the audio bridge click the phone button.
s 2 hasdizs tn voil causing backgr e

- &=

Welcome To BigBlueButton

oo ) B 1his sarveris ranniog Righiussutian.
|- R BigBlueBuiton is an open source web conferencing system designed for online learning
Umiemanden rr Konferenz cinzulcen,
sehicken ie ihm diesentinke
Tolnshms
Q e i o

wescAmS Emous
private Hold wisusl mestings. jsing high Express yoursal,

POLLING SCREEN SHARING MULTLUSER WHITEBOARD
Poll your users anyime. Shase your sereen. Draw together

For more information visit bigbluebutton.org —

Es gibt zudem die Mdglichkeit private Chats mit Ihrem Dozenten oder anderen
Teilnehmenden zu fihren. Hierflir missen Sie den Teilnehmenden anklicken und ,Privaten
Chat starten” auswahlen.

MACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

QJ Offentlicher Chat

I
NOTIZEN Welcome to TEST Jakoh!
Jgj Geteilte Notizen For help on using BigBlueButton see these
o (short) tutorial videos.
TEILNEHMER (2) &

To join the audio bridge click the phone button.
= Use a headset to aveid causing background noise
‘ﬁ Jakob Rotter (Sie) for others.

% T © Privaten Chat starten m

E3 Zum Présentator machen

=3 Zum Moderator befdrdem 17 ainzuladen,

() Teilnehmer entfernen ke
. n.de/b/jak-cgx-thm

Sie kénnen die Chats tber die ,Nachrichten”-Anzeige (1.) oben links in Ihrem Webinarfenster
verwalten. Sobald hier eine neue Nachricht eingegangen ist, wird dort ein Hinweis (2.)
angezeigt.

NACHRICHTEN < Offentlicher Chat
QJ Offentlicher Chat 1 .

2,
e Teilnehmer [ ] -

For help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

[¥]  Geteilte Notizen To join the audio bridge click the phone button.
L Use a headset to avoid causing background noise
TEILNEHMER (2) g | forothers.

This serveris running BigBlueButton.
Jakob Rotter (Sie)

Teilnehmer Um jemanden zur Konferenz cinzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://bvs.meet.scansation.de/b/jak-cgx-thm

]
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Geteilte Notizen (falls aktiviert)

Dozierende kénnen mit Ihnen und den anderen Teilnehmern Notizen teilen, diese kdnnen Sie
auch bearbeiten. Gehen Sie hierflr auf das gleichnamige Feld (1.). Sie haben dort auch
(eingeschrédnkte) Formatierungsmaglichkeiten. Auch hier wird ein Hinweis (2.) angezeigt, wenn
ein Teilnehmender etwas Neues eingetragen hat, dhnlich wie beim Chat.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Q_) Offentlicher Chat

Welcome to TEST Jakoh

I

NOTIZEN q

ﬁ Geteilte Notizen °

or help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

To join the audio bridge click the phone button.

= Use a headset to avoid causing background noise
ﬁ Jakob Rotter (Sie) for others.
This server is running BigBlueButton.
Teilnehmer

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://bvs.meet.scansation.de/b/jak-cgx-thm

Was sind Breakoutraume?

Erklérung:
Es kann sein, dass Sie flr Gruppenarbeiten in sogenannte Breakoutrdume aufgeteilt werden.

Breakoutrdume sind — unabhangig von dem Hauptraum der Videokonferenz — mehrere,
nebeneinander existierende, aber voneinander unabhangige, eigene Videokonferenzen, die
sich in neuen Tabs 6ffnen. In der Regel werden Sie dem Raum automatisch zugewiesen und
kdnnen dann zwischen diesem und dem Hauptraum der Konferenz beliebig hin und her
wechseln (zum Beispiel, um Dozierenden eine Frage beziiglich der Aufgabenstellung etc. zu
stellen). Die Dozierenden kdnnen sich ihrem Raum jeder Zeit zuschalten. Innerhalb des
Breakoutraumes stehen den Teilnehmenden zusatzliche Funktionen zur Verfligung, um
gemeinsam etwas zu erarbeiten. Die Funktionen sind im Folgenden erlautert. Fur
Breakoutrdume wird meist ein Zeitlimit eingestellt, das sichtbar (oben am Bildschirmrand) in
jedem Raum erscheint. Nach dem Ablauf dieser Zeit (oder nach friihzeitiger manueller
SchlieBung der Rdume) werden alle Teilnehmenden automatisch wieder in den Hauptraum
geholt.
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Eintreten:
Wenn Sie einem Raum zugewiesen wurden 6ffnet sich ein neuer Tab. Bitte achten Sie darauf,
dass Ihr Browser das 6ffnen neuer Tabs nicht blockiert. In der Regel kdnnen Sie auch im
Einzelfall das Offnen eines neuen Tabs genehmigen. Wenn das Tab sich gedffnet hat miissen
Sie noch dem Raum beitreten.

Brea kOUt—Raum beitreten Schliefien Raum beitreten [

Mochten Sie beitreten Testwebinar Jakob (Raum - 1)7

Im Anschluss missen Sie wieder den Ton und ggf. die Kamera aktivieren, wie beim ersten
Betreten des Webinars.

Funktionen im Breakoutraum:

Im Breakoutraum sind Sie nun selbst Prasentatoren und kdnnen somit u.a. Présentationen
hochladen, Umfragen erstellen, externe Videos teilen und die Werkzeugleiste nutzen. Hierfir
mussen Sie jedoch die ,Présentator”-Rolle innehaben. Die Rolle kann auch beliebig oft unter
den Teilnehmenden gewechselt werden. Um einen unter Thnen zum Prasentator zu machen
oder die Rolle zu wechseln missen Sie auf den denjenigen unter Ihnen klicken, der temporar
die Rechte erhalten soll und ,Zum Prédsentator machen” anklicken.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat :

Q_; Offentlicher Chat

Welcome to TEST Jakob (Raum - 1)!

NOTIZEN
ﬁ Geteilte Notizen For help on L,sing- BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.
TEILNEHMER (2) & To join the audio bridge click the phone button.
Use a headset to avoid causing background noise
Jakob Rotter (Sie) for others.
% Teilnehmer © Privaten Chat starten GieBution:

ﬁl Zum Prasentator machen b

Prasentatoren stehen nun folgende Funktionen zur Verfligung:

Prasentation hochladen
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Klicken Sie auf das kleine Plus in Ihrem Webinarfenster (1.) und wahlen Sie ,Eine Prasentation
hochladen” aus.

« C @ D & %5 W hitps //bvs meet scansation de/mtmiSdlientjoi en=2ne3ckeyljBy e D gy Woe& =

Welcome To BigBlueButton

srrmation visil Bighluebulion org -

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie ihre Présentation einfach hereinziehen. Bitte
beachten Sie, dass PowerPoint Prasentationen bei Upload automatisch umgewandelt werden
und dadurch fehlerhafte Darstellungen entstehen kénnen. Wir empfehlen, Prasentationen als
PDF zu erstellen und die PDF-Datei hochzuladen.

Prasentation Schliefien

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Mdglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicher, dass eine
Prisentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

[ EEEN defautt.pdf RI®

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

|
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Bildschirm teilen

Erklarung: Es ist nicht nur mdéglich, dass die lehrende Person ihren Bildschirm fiir die
Teilnehmenden freigibt, im Breakoutraum kénnen auch Teilnehmende ihren Bildschirm zur
Einsicht freigeben.

Einschalten: Klicken Sie hierflr auf das Bildschirmsymbol in Threm Webinarfenster (1.).

“~ c @ @ & 25 W htips//bvs. meelL scansation.de/himiSclient/joinsessionToken=2ne3ckeyljdyix 0% +d noe® =

Sie werden von Ihrem Browser gefragt, ob die Webseite auf ihren Bildschirm zugreifen darf.
Hier missen Sie auswéahlen (1.), ob die Teilnehmer alles sehen kdnnen, was Sie auf dem
Bildschirm zeigen (,Vollstandiger Bildschirm”) oder nur gewisse Fenster. Innen werden bei der
Auswahl alle zu dem Zeitpunkt gedffneten Fenster auf Ihrem PC angezeigt. Wenn Sie sich fiir
ein anzuzeigendes Fenster entschieden haben, klicken Sie auf ,Erlauben” (2.).

r‘ Soll bvs.meet.scansation.de auf lhren Bildschirm
D zugreifen durfen?
Zu teilendes Eenster oder zu teilender Bildschirm:
1. | Fenster oder Bildschirm auswahlen b

[ Entscheidung merken

2. Erlauben Nicht erlauben

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die anderen Teilnehmenden in Ihrem Breakoutraum alles
sehen konnen was Sie an Ihrem PC tun, wenn Sie ,Vollstandiger Bildschirm” auswahlen. Wenn
Sie nur ein Fenster auswahlen, sehen die Teilnehmenden das Fenster genauso wie Sie.
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Wenn Sie also Seitenverhéltnisse des Fensters dndern, sehen die anderen auch das neue
Seitenverhaltnis (Vergleich 3 und 4).

« e @ © & % hitps//bvsmeet scansationde/htmiSclient/join?sessionToken=xepumkdOaxzsTp: e @ R moe =

WacHBTEN < Ot Ot

Wekcorme o TEST Jukeb
Fae el on using BlgBluctutian s these
{shor} usural sidvas.

0 & D Mg/ v BtV el

ojoin the audin bidge click the phane burtan

Yevs

Webseite im
Vollbildodus

Wiekcome ts TEST Jakeb

Vorhogon i Bt s
st s
E—— C @ [0 @ il des
Voow bt e iy g o

o

et
| ;l 2
N - Aus aktuellem Anlass
Webseite in cves

anderem
Seitenverhaltnis

Ausschalten: Klicken Sie einfach wieder auf das Bildschirmsymbol, das nun nicht mehr als
durchgestrichen angezeigt wird.
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Werkzeuge

An der rechten Seite Ihres Fensters wird nun auch eine kleine Funktionsleiste angezeigt. Hier
haben Sie die Mdglichkeit unterschiedliche Funktionen auszuwahlen.

Beim Klick auf das Handsymbol (1.) 6ffnet sich die Werkzeugleiste. Sie kdnnen die Werkzeuge
durch das Klicken auf die einzelnen Symbole auswéhlen. Wenn Sie anschlieBend in Ihre
Prasentation (auch bei geteilten Bildschirm mdglich) klicken, kénnen Sie je nachdem welches
Werkzeug Sie ausgewahlt haben Text auf die Folie Schreiben, Formen einfligen und ggf. die
SchriftgroBe sowie die Farbe verandern.

Mit dem Klick auf den Pfeil (2.) konnen Sie ihre Aktion riickgangig machen

Mit dem Klick auf die Miilltonne (3.) konnen Sie alle Anmerkungen 16schen

Mit dem Klick auf das Whiteboardsymbol (4.) konnen Sie den Mehrbenutzermodus starten.
Hierdurch kdnnen alle Teilnehmenden die Werkzeugleiste benutzen und in Ihre Prasentation
schreiben. Durch erneuten Klick auf das Symbol (4.) beenden Sie den Mehrbenutzermodus
wieder.

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

9 EMOUIS
" Express yoursell

MULTI-USER WHITEBOARD

For more information visit bigbluebutton.org —

oD ® @

Umfragen erstellen

Durch das Klicken auf das kleine Plus in der linken unteren Ecke Ihres Fensters 6ffnet sich
nochmal ein kleines Menu. Hier kdnnen Sie den Punkt ,Umfrage starten” auswahlen.

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning
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Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie festlegen kdnnen welche Umfrageart Sie auswahlen
mochten. Wenn Sie auf ,Benutzerdefinierte Umfrage” klicken, kdnnen Sie auch eigene
Antwortoptionen eingeben. Sobald Sie eine Auswahlmdglichkeit anklicken, oder unten auf
Benutzerdefinierte Umfrage erstellen klicken, wird die Umfrage fiir alle Teilnehmenden sichtbar
im Webinar angezeigt.

< Umfrage X

Wahlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um

die Umfrage zu starten.

I Ja [ Nein H Richtig | Falsch ‘
‘ A/B H AfBjC ‘
‘ A/B/C/D H A/B/C/D/E ‘

Um selbst erstellte Umfrage zu erstellen, klicken Sie
die untenstehende Schaltfliche und geben Sie Ihre
Optionen ein

I Benutzerdefinierte Umfrage... ‘

1

|| |

Umfrageoption hinzufigen

Umfrageoption hinzufigen

Umfrageoption hinzufigen

Benutzerdefinierte Umfrage starten

In dem gleichen Fenster in dem Sie die Umfrage erstellt haben, werden Ihnen nun die
Umfrageergebnisse angezeigt.

¢ Umfrage *

Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten
der Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf
"Umfrageergebnisse verdffentlichen” klicken, werden
die Ergebnisse angezeigt und die Umfrage beendet.

A 1 100%
B 0 0%
Fertig

Umfrageergebnisse verdffentlichen

Teilnehmer Antwort

Teilnehmer A
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Wenn Sie die Umfrageergebnisse veroffentlichen, kénnen auch die anderen Teilnehmenden
anonymisiert sehen welche Antwort wie haufig ausgewahlt wurde (1.). Die Anzeige der
Umfrageergebnisse beenden Sie, indem Sie auf das Milltonnensymbol (2.) klicken.

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

T

Aa

CHAT WEBCAMS AUDIO EMOJIS
Send public and private Hold visual meetings Communicate using high Express yoursell.

s, quality audio.

BREAKOUT ROOMS POLLING SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBORRD
Group users into Poll your users anytime Share your screen =) ——
break rooms for team

collaboration.

N
L
P

For more information visit bigblueldtton.o

Externe Videos teilen

Wenn Sie externe Videos innerhalb Ihres Breakoutraums zeigen méchten, klicken Sie auf das
Pluszeichen unten links in Ihrem Webinarfenster und wéahlen ,Externes Video teilen” aus.
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Welcome To BigBlueButton

BigBlueButlton is an open source web conferencing system designed for online learning

WEBCAMS aupia EMO
val Hold visual mestings Gommunicate using high Expre:

sreaour roous roLung P —— uuLTIuseR whiTERDARD
-

For more information visit bigbluebutton.org —

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie den Link des Videos einsetzen missen, das Sie
teilen mdchten. Die Plattform unterstitzt beispielsweise YouTube, Vimeo oder Dailymotion.

Externes Video teilen
Externe Video-URL

Hinweis: Geteilte externe Videos werden nicht in der Aufzeichnung enthalten sein. Youtube, Vimeo, Instructure
Media, Twitch und Daily Motion URLs werden unterstiitzt.

Sobald Sie ,Neues Video teilen” anklicken, wird das Video fir die anderen Teilnehmenden
angezeigt. Sie konnen durch das Starten des Videos festlegen wann die Teilnehmer welche
Inhalte des Videos sehen. Falls das Video bei Ihnen nicht gestartet wird, kdnnen es die anderen
nicht ansehen.

S Struktur und Ablauf der Modularen Qualifizierung (BVS)

Zeugnis

Beenden kdénnen Sie das Teilen des Videos indem Sie wieder das Plus unten links anklicken
und ,Teilen von externem Video beenden” auswahlen.
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v@ Struktur und Ablauf der Modularen Qualifizierung (BVS)

Zeugnis

Was tun bei technischen Problemen?

- Sind Mikrofon und Kamera eingeschaltet und Zugriff erlaubt?
- Viele Laptopnutzer haben ihre Kameras abgeklebt, evtl. kann es sein, dass die
Kameralbertragung nicht funktioniert, weil der Aufkleber noch drauf ist.
- Falls es eine Ruckkoppelung gibt, machen Sie ihr Mikrofon aus. Vermutlich nutzt jemand keine
Kopfhérer und hat das Webinar laut eingestellt.
- Strategie bei sonstigen Fehlern:
1. Sitzung schlieBen und neu eintreten,
2. Sitzung schlieBen und mit neuem Browser 6ffnen



