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Fur Viadrina-Angehorige

Virtuelle Treffen und Lehre mit Big Blue Button

Stand 11. Mai 2020

Grundlagen

Schritte fiir eine ,fliissige*“ Online-Lehre / GruppengrofRen & Nutzung /

Virtueller Raum / Rollen und Rechte / Zulassungsbeschrankungen
(Mikro/Webcam)

Funktionen

Prasentation / Aufnahme / Umfrage durchfiihren /

Bildschirm teilen / Breakout-Rooms / geteilte Notizen (Neu!) /

Probleme Bildschirmansicht (Neu!) / Tonprobleme (Neu!)

Nutzungsvarianten

BBB mit Vorlesungscharakter (Neu!) / autonome studentische

Gruppenarbeiten / Zugang fir Gaste (Neu!) / BBB fur Gremienarbeiten,

Teamsitzungen, Arbeitsgruppen (Neu!) Big Blue Button fiir die Lehre in

Moodle anlegen und starten
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Mit der Moodle-Aktivitat ,BigBlueButton® konnen Sie ein Webinar (Online-Treffen) abhalten und dieses bei

Bedarf auch aufzeichnen. Auch Breakout-Rooms fur Gruppenarbeiten stehen zur Verfigung.

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an: online-lehre@europa-uni.de.

» Didaktische Hinweise fur fesselnde Webinare und den Einstieg ins Webinar:
https://www.virtuelle-ph.at/wp-content/uploads/2019/10/Handreichung_WebinareHochschule-Final.pdf

» Weitere Tipps zur Moderation von Online-Lehrveranstaltungen per Video finden Sie in diesem
aufgezeichneten Webinar: https://www.goethe.de/de/spr/unt/for/kur/kos.html?wt_sc=fortbildung_webinare

* Video-Tutorial zu Big Blue Button (englisch): https://www.youtube.com/watch?v=Q2tG2SS4gXA
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Schritte fur eine ,flussige”
Online-Lehre mit BBB

'ﬂp_ﬂ

* Nutzen Sie den Browser Firefox oder Google Chrome fiur BBB
« Verwenden Sie ein Headset (oder zumindest Kopfhorer), um Tonprobleme zu vermeiden

« Das Mikro stummschalten (lassen), wenn jemand anderes redet — das vermeidet ggf.
Ruckkoppelungen und zusatzliche Umgebungsgerausche

« Andere intensive Verbindungen stoppen — im eigenen home office-Haushalt prifen, ob keine anderen
intensiven Verbindungen z.B. zu Streaming Portalen bestehen (youtube, netflix, usw.)

« Auflésung heruntersetzen — Geringere Einstellung der Webcam wahlen & ggf. auch geringere Auflésung
beim Bildschirmteilen

« Verbindung uber Lan-Kabel wahlen — WLAN geht normalerweise auch sehr gut, aber es empfiehlt sich
nicht WLAN oder mobile Verbindungen nutzen, solange nicht 5G funktioniert; falls es im Umfeld viele
weitere WLANSs gibt, mit denen sich Ihr WLAN-Router die Frequenzen teilen muss, funktioniert LAN besser

. Ohne Viadrina-VPN ins Internet

Der Text stammt urspriinglich von der TH Brandenburg und
wurde im erganzt und verandert. Vielen Dank fur die
Genehmigung das Material zu nutzen!
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GruppengrofRe & Nutzung

Bis ca. 50 Nutzung von Mikro und Webcam fur die Teilnehmer*innen moglich
Studierende:

Bis ca. 100 Teilnehmer konnen das Mikro nutzen, aber durfen inre Webcam nicht aktivieren (sonst
Studierende: kommt es zu technischen Storungen, da die Datenmengen, die ausgetauscht werden, zu
hoch sind) (Anleitung fur die Voreinstellung hier)

Achtung: Veranstaltungen mit mehr als 50 Personen, die Mikro und Webcam nutzen
bitte vorab anmelden unter: elearning-support@europa-uni.de)

Bis ca. 200 Studierende horen nur zu, sie nutzen weder ihr eigenes Mikro noch ihre Webcam (sonst

Studierende: kommt es zu technischen Storungen, da die Datenmengen, die ausgetauscht werden, zu
hoch sind) (Anleitung fur die Voreinstellung hier)

Mehr als 200 Fur diese GroRen ist BBB nicht getestet. Bitte nutzen Sie lieber Videoaufzeichnungen tber

Studierende: OpenCast oder eine Aufzeichnung tber BBB und stellen Sie diese dann lhren Studierenden
zur Verfugung.
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Virtueller Raum ’;’g%-?
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Offentlicher Chat kann gut fiir Feedback Aufzeichnung starten — diese ist
genutzt werden oder bei Tonproblemen. dann im Moodle-Kurs verfluigbar

Meniu offnen —
z.B. um die
Konferenz zu

MNACHRICHTEM ¢ Oiffentlicher Chat

Offentlichar Chat

; Welcome to Startraum! beenden.
- ctiadihis Nostten For halp on usin BlueButton see these H H o d @
) e ot ensetes - Hijer konnen Sie die _
ri“ R g To jain the audio bridge click the phone bitto) be | d e n S pa I te n I In kS e In- } BIQB IU?BUH?H Ze I Ch ne
ﬂ Seidel, Sabine /Sie) Umsreuat::::;ntmawpd causing background ng und aUSbIenden. . der Folie

This server is running BigBlueButton.

Um jemanden zur Kenferenz einzuladen,

e CHAT o WERCANS o AUDID
“hi:k‘“ Sk Ihm clesen Lin k: BN EAEHIT WO POLLMG BCRETH SHARMRD NULTLUSER WHITEBDARD
https://bbbll.europa-uni.de/bysei-rzh-jha e . e — . o R —t o =

Teilnehmer-Verwaltung:
Auf das Zahnrad-Symbol

klicken. Optionen u.a.: T R

- Anlegen eines Folle/wechseln
Breakout-Rooms | el Ry

- UG ] Bildschirm teilen
stummschalten

- Zuschauerrechte Prasentation hochladen, Umfrage
einschranken starten, externes Video teilen Webcam (de)aktivieren
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Rollen und Rechte
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el \ fir die Genehmigung das
Material zu nutzen!
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Zulassungsbeschriankungen G

(Mikro & Webcam)

Zur Info: Webcam und Mikro kdnnen Studierenden generell aktivieren.

Einzelne*r Teilnehmer*in

EUROPA-UNIVERSITAT
VIADRINA
FRANKFURT (ODER)

Um nun einer*einem Teilnehmenden die Moglichkeit zum Sprechen zu entziehen, klicken Sie bitte im Feld links in
der Teilnehmerliste auf den Namen der Person, die freigeschaltet werden soll. Es 6ffnet sich ein Menu. Wahlen
Sie dort bitte ,Teilnehmer stummschalten®. Sie konnen dies rickgangig machen, indem Sie im gleichen Menu

~Stummschaltung aufheben® auswahlen.

Iuschaverrechie einschranken

Alle Teilnehmer*innen:

Klicken Sie im Feld links mit der Teilnehmerliste auf das Symbol des

,Zuschauerrechte einschranken®.

freischalten.

| IFEFLEL

unten).

Zahnrades. Es offnet sich ein Menu. Klicken Sie dort auf

Hier kdnnen Sie nun verschiedene Einstellungen tatigen. Wenn bei
der Funktion ,Mikrofone freigeben® der Status ,Gesperrt” erscheint,
konnen die Teilnehmer*innen ihr Mikrofon nicht aktivieren. Ist der

Status ,freigegeben®, dann kdnnen die Studierenden die Mikrofone

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit dem Auswahlfeld ,Anwenden® (rechts

Tipp: Fur Veranstaltungen mit vielen Teilnehmer*innen, die eher Vorlesungs-Charakter haben, bitte ,\WWebcam
freigeben®, ,Mikrofon freigeben“ sowie ,Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste sehen® auf gesperrt stellen.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT
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Vor Beginn des Webinars/Online-Meetings:
« Klappen Sie bitte den 6ffentlichen Chat auf. Sie kdnnen hier das Feedback |hrer Studierenden sehen.
« Laden Sie Ihre Prasentation oder fur das Webinar/Online-Meeting bendtigten Dokumente hoch. In

BigBlueButton kdnnen Sie folgende Formate hochladen: PDF, PPT oder PPTX. Wir empfehlen Ihnen, das
Format PDF zu nutzen.

v" Klicken Sie unten rechts auf das ,Plus-Zeichen®, um lhre o
Prasentation hochzuladen. Wieicoma Te SigHiueBusten

v' Wahlen Sie dann ,Eine Prasentation hochladen® und geben
Sie ein, wo die Datei gespeichert ist. Klicken Sie dann auf
,Hochladen®.

v Ist die Prasentation hochgeladen, kénnen |hre Studierenden
die Prasentation sofort sehen.

Tipps zur Prasentation

1.Lassen Sie leere Folien in lhren Prasentationen zum Schreiben und Zeichnen. Nutzen Sie dafur das

Menu rechts neben der Prasentation. Klicken Sie auf die Hand.

2.Wahrend der Prasentation sehen die Studierenden Ihren virtuellen Pointer. Benutzen Sie ihn, um zu zeigen,
worlUber Sie gerade sprechen (bewegen Sie die Maus Uber den gewunschten Bereich der Prasentation).

& J e
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Wie kdnnen Studierende sich melden, so dass man weiB, dass sie etwas sagen wollen oder eine Frage
haben?

Studierende konnen auf ihren Namen in der Teilnehmerliste (links) klicken. Es erscheint ein Menu. Hier konnen
die Studierenden ,Status” auswahlen und dann ,Handzeichen®. Dann vibriert ihr Name in der Teilnehmerliste.
Dies ist jedoch (gerade bei vielen Teilnehmenden) nicht so gut zu erkennen.

Empfehlung: Die Studierenden schreiben im Chat, dass Sie noch eine Frage haben. Lehrende mussen diesen
wahrend einer Gesprachsmoderation bzw. der Prasentation im Blick haben.

Meine Studierende konnen die Prasentation nicht gut sehen? Mehr Infos bei Bildschirmansicht!

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Datenschutz bei Aufzeichnungen

Die Durchfihrung dieser Online-Meetings und anderer digitaler Formate mit BBB ist datenschutzkonform, da sie
uber Server in Deutschland durchgefuhrt werden und der Betreiber alle erforderlichen Erklarungen abgegeben hat.
Sollten Sie eine Aufzeichnung Ihres Online-Meetings planen, bedarf es jedoch einer datenschutzrechtlichen
Einwilligung aller Beteiligten vor Beginn der Aufzeichnung. Diese kdnnen Sie wie folgt organisieren:

1. Information: Nachdem alle Teilnehmenden den Online-Meeting-Raum betreten haben, werden zunachst
etwaige Ton- oder Bildprobleme geklart. Dann erlautert der/die Lehrende, dass diese Veranstaltung
aufgezeichnet werden soll. Soweit dies nach der didaktischen Anlage der Lehrveranstaltung moglich ist, sollte
man vorschlagen, dass die eigenen Kameras und Mikros der Studierenden ausgeschaltet werden, so dass
diese auf der Aufzeichnung nicht zu sehen oder zu hdoren waren; bei Chat-Fragen blieben sie aber namentlich
sichtbar.

2. Einwilligung: Alle, die nicht einverstanden sind, verlassen den Online-Meeting-Raum; wenn nur noch diejenigen
dabei sind, die mit der Aufzeichnung einverstanden sind, wird die Aufnahme gestartet, und der/die Lehrende
wiederholt auf dem Video zu Beginn, was gerade mit allen vereinbart wurde (so ist das Einverstandnis aller
festgehalten).

Alternativen bei fehlendem Einverstandnis:

Wer nicht am Online-Meeting teilnimmt, kann sich danach die Aufnahme ansehen. Weisen Sie auch darauf hin,
dass diejenigen, die aus Datenschutzgrunden nicht an der Veranstaltung teilnehmen, auf andere Wege der
Kommunikation zuruckgreifen mogen.

Je nach Format der Veranstaltung konnen Sie die Aufzeichnung auf Ihren Vortrag beschranken und nur auf die
Aufzeichnung der Diskussion mit den Studierenden verzichten (diese konnte z.B. stattdessen von einem
Studierenden schriftlich zusammengefasst und allen verfugbar gemacht werden).

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Aufnahme starten (ll)
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Klicken Sie auf ,Aufnahme starten®. Sie werden nochmal gefragt, ob Sie die Aufnahme wirklich starten wollen.
Bestatigen Sie mit ,Ja“. Dann sehen Sie oben an der Stelle, an der bisher ,Aufnahme starten“ stand, die bereits
aufgenommene Minutenzahl. Sie konnen durch Anklicken dieser Minutenzahl die Aufnahme pausieren lassen und

spater bei Bedarf fortsetzen.

~

o

Walcome To BigBlueBution

Welcome To BigBlueButton

Denken Sie daran: Sie mussen die Aufnahme-Funktion beim Anlegen der Aktivitat in den Einstellungen erlauben!

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)



Die Aufnahme wird nach Beenden des virtuellen Treffens nicht sofort verfliigbar. Je nach Aufnahmedauer, Nutzung von Mikrofon und
Webcam und je nach dem, wie viele Aufnahmen uniweit zeitgleich durchgefihrt werden, sind die Aufnahmen nach wenigen Minuten
oder einigen Stunden verflugbar (spatestens nach zwolf Stunden) sichtbar. Um die Aufnahme zu sehen, klicken Sie einfach auf die
Bezeichnung der Aufnahme.

BB01, BBB02, BBB03-Server Moodle

Wo finde ich die Aufnahme auf dem Server wieder? Wo finde ich die Aufnahme?
Klicken Sie im Moodle-Kurs auf die Aktivitat. Unter dem Feld

Team M EEtm %HL? D ,Teilnenmen® finden Sie alle Aufnahmen .

E Towm-Hlprting FL20 [P < preoes [y - D

sulteschnungen des Raums Kann ich einstellen, wie lange die Kursteilnehmenden die
Aufnahme sehen?
Sie kdnnen die Aktivitat in Moodle unsichtbar schalten, wenn die
= Studierenden keinen Zugriff mehr darauf haben sollen.
1]

Wenn Sie die Aktivitat I6schen, ist auch die Aufnahme geldscht.

Kann man vermeiden, dass die Aufnahme des Treffens von den
Studierenden downgeloadet oder aufgenommen wird?

Ein Download ist nicht moglich, aber es kann nicht verhindert werden,
dass die Studierenen das Video filmen oder ein Screenrecording
anfertigen.

Kann ich als Lehrperson die Aufnahme downloaden?
Ein Download ist nicht moglich.

Denken Sie daran: Sie mussen die Aufnahme-Funktion
beim Anlegen der Aktivitat in den Einstellungen erlauben!
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1. Schreiben Sie auf das Whiteboard Ihre Frage oder fugen Sie
eine Folie mit Ihrer Frage in |hre Prasentation ein.
Formulieren Sie lhre Fragen so, dass die Studierenden auf eine

der untenstehenden Arten antworten konnten: o

- Ja/Nein - Richtig / Falsch VI T Bk
- A/B -A/B/C

- A/B/C/D -A/B/C/DI/E

2. Klicken Sie dann auf das blau hinterlegte Plus und wahlen dort
,Umfrage erstellen” aus. Es 6ffnet sich das rechts stehende
Fenster. Wahlen Sie nun aus, welches Antwort-Schema den
Studierenden fur Ihre Frage angeboten werden soll. Die Umfrage
beginnt sofort.

3. Sie als Lehrperson sehen die Ergebnisse und die Option
,Umfrageergebnisse veroffentlichen®. Wenn Sie hier klicken, e
erscheinen die Ergebnisse sofort im Prasentationsfeld.

Beispiel: Frage auf der Folie: Horen Sie mich alle? ALBIEIR | AJRICIDIY
A: Ja, ich hore Sie. B: Ich kann Sie nicht horen

Um selbst erstellte Umfrage ru erstellen, klicken Sie

die untenstehende Schaltfidche und peben Sie thre

Umfrage starten, Antwort-Option A/B auswahlen, die Optionen ein
Umfrage startet sofort, die Studierenden konnen sich fur
A oder B entscheiden.

Benutzerdefinierte Umirage.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Tipp:
d : » Bitte schalten Sie wahrend des Bildschirmteilens lhre
Webcam aus.
» Teilen Sie nicht den ganzen Bildschirm, sondern nur ein
Anwendungsfenster (z.B. Excel, Powerpoint etc.).
* Nutzen Sie bitte den Browser Google Chrome oder Firefox.
+ Bitte Deaktivieren Sie eine Viadrina-VPN

Welcome To BigBlueBution

1. Um die Bildschirmfreigabe zu starten, klicken Sie auf das
Symbol mit dem Bildschirm.

2. Es erscheint nun ein Fenster, in dem Sie genauer

Zu tetlendes Fenster oder zu teilender Bildschirm: /
Fenster oder Bildschirm auswahlen auswahlen kdnnen, was Sie teilen moéchten. (Die
| Entscheidung merken Anwendung muss bereits gedffnet sein). Klicken Sie hier auf
: das Menu und bestatigen Sie Ihre Auswahl durch
Micht erlauben «
,Erlauben®.

3. Zum Beenden des Bildschirmteilens klicken Sie bitte auf
,Freigabe beenden®. Dies finden Sie an der gleichen Stelle
wie vorher ,Bildschirmfreigabe“. Das Symbol ist nun mit
einem blauen Kreis hinterlegt.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Breakout-Rooms fiir @ oo
Gruppenarbeiten (l)

TERRIHEE (1] e o | Bt allis Slatusionin

2 — Im Feld ganz links finden Sie Nachrichten, Notizen und Teilnehmer. Hinter
WP s it ,Teilnehmer” finden Sie ein Zahnrad-Symbol. Klicken Sie dieses an. Es 6ffnet

i Bt sich ein Menu. Wahlen Sie dort ,Breakout-Raume erstellen” aus. Nun offnet sich
. das unten stehende Fenster ,Breakout-Raume*:

[ Telushmamamen

speschemn

) finchaseechin
b iy

Breakout-Raume schijeflen m Wahlen Sie die Anzahl der benétigten Rdume und die
jeweilige Lange fur die Arbeitszeit dort. Dann wahlen Sie,
wie die Teilnehmer*innen in die Raume verteilt werden (die
Studierenden wahlen selbst, diese werden zufallig eingeteilt
oder die Lehrperson weist die Teilnehmer*innen uber ,Drag

Tipp: Sle kinnen per drag-and-drop die Tellnehmer einem bestimmten Breakout-Raum ruweisen

isbtozaie oo & Drop“ dem gewiinschten Raum zu). Klicken Sie dann auf
> : 15 % Q@ ©  aswgweanen | Erstellen®.

] Den Teltnehmern erlaiben, sich selber einen Breakout-Raum auszusuchen. Die Teilnehmer*innen werden nun zugeteilt. Am oberen

Nicht rugewlasen 2) e e Bildschirm sehen Sie die noch verbleibende Arbeitszeit.

Wenn die Arbeitszeit abgelaufen ist, sind alle automatisch
wieder im Hauptraum.

Sie konnen wahrend der Arbeitszeit in die Breakout-Rooms
wechseln. Klicken Sie auf die gewunschten Raume, die im
linken Feld Uber den Teilnehmernamen zu finden sind.

Soidel, Sabine

Seidel, Sabine

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Breakout-Rooms fur
Gruppenarbeiten (ll)
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NACHRICHTEN { Geteilte Notizen

Offentlicher Chat B I U &

(el

DC‘@

NOTIZEN PY;
o A
Geteilte Notizen
s B
e C
TEILNEHMER (1) b
Tipp:

In den Breakout-Rooms konnen Studierende keine PPP gemeinsam bearbeiten. Sie konnen jedoch uber die
Spalte ,Geteilte Notizen® das Gruppengesprach oder Arbeitsnotizen festhalten.
Um die festgehaltenen Punkte in den Hauptraum mitnehmen zu konnen, gibt es folgende Optionen:

- Sie konnen Uber das Symbol mit den beiden Pfeilen die Notizen als Text- oder HTML-Datei abspeichern.

- Markieren Sie die Notizen. Sie konnen die markierten Inhalte dann mit der Tastenkombination STRG und C
(gleichzeitig drucken) in die Zwischenablage kopieren. Im Hauptraum (oder in einem bereits vor dem
kopieren gedffnetem Word-Dokument) konnen Sie uber die Tastenkombination STRG und V (gleichzeitig
drucken) die kopierten Inhalte wieder einfugen.

- Sie konnen das gewunschte Element ausschneiden, z.B. Uber das Snipping Tool.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)


https://support.microsoft.com/de-de/help/13776/windows-10-use-snipping-tool-to-capture-screenshots

Geteilte Notizen |
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NACHRICHTEN { Geteilte Notizen

Offentlicher Chat B I U &

(e
oio

Tipp: Bildschirmansicht
2 C @ Wenn Sie als Prasentator oder Lehrende die
Spalte ,Geteilte Notizen® 6ffnen, erfolgt dies

NOTIZEN T NICHT automatisch auch bei den
. , o A Teilnehmenden. Bitte fordern Sie die
Geteilte Notizen .
e B Teilnehmenden dazu auf.
e C

TEILNEHMER (1) o1

Tipp: Speichern

Um die festgehaltenen Punkte in den Hauptraum mitnehmen zu konnen, gibt es folgende Optionen:

- Sie konnen Uber das Symbol mit den beiden Pfeilen die Notizen als Text- oder HTML-Datei abspeichern.

- Markieren Sie die Notizen. Sie konnen die markierten Inhalte dann mit der Tastenkombination STRG und C
(gleichzeitig drucken) in die Zwischenablage kopieren. Im Hauptraum (oder in einem bereits vor dem
kopieren geodffnetem Word-Dokument) konnen Sie uber die Tastenkombination STRG und V (gleichzeitig
drucken) die kopierten Inhalte wieder einfugen.

- Sie konnen das gewunschte Element ausschneiden, z.B. Uber das Snipping Tool.

Tipp: VergroBern? Alle sehen ,,Geteilte Notitzen*
Bitte lesen Sie zu diesen Punkten bei Bildschirmansicht nach.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Bildschirmansicht
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Option 1: Achtung: Diese Einstellung tibertragt sich vom Prasentator e

auf die Teilnehmenden! !
.

- Zoomen Sie auf die wichtigen Punkte der Prasentation mit + und —.
- Verwenden Sie den Modus ,,An Breite anpassen® (Pfeil in zwei Richtungen).

Option 2: Individuelle Einstellung: Diese Einstellung beeinflussen nur ihren eigenen Bildschirm.

Die Teilnehmenden mussen diese Anpassungen an ihren Bildschirmen selbst vornehmen!

- Teilnehmerliste, Notizen und Chat ausblenden: Klicken Sie auf das ,Kopf* (links oben im
schwarz hinterlegtem Prasentationsfeld. (Rickgangig: Nochmals auf den ,Kopf* klicken, es
erscheint. die 1. Spalte und bei Bedarf kann die 2. Spalte wieder ausgeklappt werden)

- Mit Teilnehmerliste, Notizen & Chat arbeiten: Klicken Sie im schwarzen Prasentationsfeld oben

22 AlsVollbild

darstellen rechts auf die drei weilden Punkte und wahlen im Menu ,Als Vollbild darstellen®, um alle Spalten
im Vollbild sichtbar zu machen. (Ruckgangig: ESC-Taste drucken).
- Vollbildmodus nur fur die Prasentation: Klicken Sie auf das Symbol mit den vier Pfeilen, rechts

unten in der Prasentation.
- E - Prasentation ausblenden — alleTeilnehmer groRer sehen: Klicken Sie auf den blau hinterlegten

Strich rechts oben in der Prasentation (Prasentation verbergen). Ruckgangig: Rechts unten auf
das Symbol einer Prasentationstafel klicken.

- VergroRern mit Tastenkombination: Dricken Sie gleichzeitig die Taste ,STRG" und ,-* auf lhrer
Tastatur (Rickgangig: ,STRG" und ,+“ zeitgleich drlucken.)

Chat & Geteilte Notizen:
Wenn Sie als Moderator in Chat oder geteilte Notizen wechseln, ist dies fiir Ihre Teilnehmenden nicht
sichtbar. Bitte fordern Sie daher Ihre Teilnehmenden auf, ebenfalls Chat oder geteilte Notizen zu 6ffnen.
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Problem: Was bedeuten die Symbole?

In der linken Spalte findet sich die Teilnehmerliste. Dort werden Teilnehmer*innen mit einem Kreissymbol
und Moderator*innen mit einem Rechteck dargestellt. In Bezug auf Ton finden sich folgende Symbole:

@ orunes Mikrofon = (o kot = Mikroton it @
Mikrofon ist angeschaltet ' = Mi l
(0 g () ®

ausgeschaltet

Grunen Kopfhorer =
Teilnehmer hort zu (Mikro
wurde nicht angeschaltet)

Im schwarz hinterlegtem Prasentationfeld finden sich folgende Symbole zum Mikro:

Es gibt ein blau hinterlegtes

Es qgibt hier ein schwarz : . _
@ hinterlegtes Mikrofon. Dieses 0 Mikrofon. Dieses Symbol zeigt
Symbol zeigt, dass das Mikrofon an, dass das Mikrofon _
eingeschaltet ist. Man sollte Sie

ausgeschaltet ist. Klicken Sie . _
darauf und erlauben Sie den horen, wenn Sie etwas sagen.
Klicken Sie darauf, um es

Zugriff auf das Mikrofon.
stummzuschalten.

Tipp: Sie konnen einer*einem Studierenden oder der ganzen Gruppe der Teilnehmenden erlauben, das
Mikrofon zu aktivieren oder dies verhindern. Wie das geht, sehen Sie hier.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Mikrofon / Ton (ll)

Problem: Es knackst, kracht und hallt komisch

Nutzen Sie und alle anderen Teilnehmenden ein Headset oder zumindest einen Kopfhorer?

BBB benutzt einen speziellen FreeSWITCH Server, der eine
sehr niedrige Latenz in der Sprachibertragung ermaoglicht.
Wenn man sich ein Videobild genau anschaut und beim
Sprechen auf die Lippensynchronitat achtet, wird man

TR feststellen, dass diese ziemlich perfekt ist, deutlich besser

Motwendige

Hardware? als bei anderen System.

iy b | a1

Das ist aber Segen und Fluch zugleich, durch diese geringe
Verzégerung, ist die Ubertragung besonders anféllig fur

o= a4l

Wie klingen unterschiedliche Mikros fiir andere rickgekoppelte Audioanteile vom Lautsprecher auf ein
Teilnehmer? Gibt es wirklich Unterschiede? offenes Mikrofon. Und das beeinflusst die Audioqualitat der
https://www.youtube.com/watch?v=sPdBQ7yJjSw gesamten Sitzung.

Empfehlung: Stummschalten

- alle Teilnehmenden nutzen ein Headset (oder zumindest einen Kopfhorer), um
Tonprobleme wegen Ruckkoppelungen zu vermeiden

- Wer nicht spricht, stellt sein Mikro auf stumm (auf das blaue Mikrofonzeichen \Qg
klicken) (Moderator*in kann dies uber das Zahnradsymbol neben der
Teilnehmerliste im Menu auswahlen)
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Problem: Andere konnen mich nicht horen

- Haben Sie beim Eintreten in den BBB-Raum die Option ,Mit Mikro teilnehmen® gewahlt?
- Haben Sie danach die Freigabe ihres Mikrofons in Ihrem Browser bestatigt?

m bbb |I"1_r_-||'|-|_-.,: uni deyhtmiSchentjoin fsession
t BUToDd-ur de

50 bbbl ~urd da il 191 Mpoion rogwis N 1
! o — bbb europa-uni.de mochte:

! Wlikrafon veraenden

B - ImBrowser Firefox whwsen s M Browser Google Chrome

- Nun kommt ein ,Echo-Test". Sie sagen etwas und wenn Sie sich selbst horen, dann funktioniert ihr Mikro.
Wenn Sie sich nicht horen, gehen Sie auf den Button nein und wahlen in den Toneinstellungen ggf. ein
anderes Mikro aus. Sie konnen den Echo-Test nun wiederholen.

- Sie sind nun im virtuellen BBB-Raum. Links ist eine Spalte, in der die Teilnehmerliste zu finden ist. (Dort
werden Teilnehmer*innen mit einem Kreissymbol und Moderator*innen mit einem Rechteck dargestellt.)
Welches Symbol ist hinter Inrem Namen? (Es sollte das grune Mikrofon sein)

Q

Griines Mikrofon = durchgestrichene rote Grunen Kopfhorer =
Mikrofon ist angeschaltet (3 Mikrofon = Mikrofon ist @ Teilnehmer hort zu (Mikro

ausgeschaltet wurde nicht angeschaltet)

Empfehlung:

- Gehen Sie alle oben beschriebenen Schritte durch und lesen Sie die Schritte fur eine flussige Online-Lehre
- Verlassen und Betreten Sie den BBB-Raum neu

- Haben Sie trotzt dieser Tipps noch Tonprobleme, melden Sie bitte den Fehler wie auf der 1. Seite

beschreiben an elearning-support@europa-uni.de
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Mikrofon / Ton (IV)

Problem: Ich kann mein Mikrofon nicht aktivieren

5 T
=

oo

=

Y 'a_-?f
* T

L S

Haben andere Ihr Mikrofon an? Sind Sie Teilnehmende*r?

BBB ermoglicht es dem Moderator die Zuschauerrechte von
S —— Teilnehmenden einzuschranken. Dies konnte der Grund
© elnauschranken sein, warum Sie lhr Mikrofon nicht aktivieren konnen.

Zuschauerrechte einstellen

) - Dies kann fur alle Zuschauenden mit dem MenUpunkt
Foigegeo (I ,Zuschauerreche einstellen“ oder tiber den Menipunkt ,Alle

ke : (D Teilnehmenden stumm schalten® Uber das Zahnradsymbol
o @ neben der Teilnehmerliste (linke Spalte) erfolgen.
Offenitiche Chstnachrichisn sender - ‘
- (3D - Dies kann auch fur einzelne Teilnehmende erfolgen, indem
Sl der*die Moderator*in auf den Teilnehmenden-Namen klickt
' : eesesen () und im Menu , Teilnehmer stummschalten® auswahilt.
d [ reigegebe -.l

Empfehlung:

- Option 1: Wenden Sie sich bitte als Teilnehmer*in an den*die Moderator*in (z.B. Uber den Chat) und
bitten Sie etwaige Einschrankungen rickgangig zu machen.

- Option 2: Verlassen Sie den BBB-Raum und betreten den BBB-Raum erneut. Nutzen Sie bitte den
Browser Firefox oder Google Chrome.



I.'? EUROPA-UNIVERSITAT

BBB fiir Veranstaltungen mit | """
Vorlesungscharakter

Datenschutz

Aus datenschutzrechtlichen Grinden bitten wir Sie bei Veranstaltungen mit Vorlesungscharakter
standardmalig diese Einstellungen vorzunehmen:

+ die Teilnehmernamen fir andere Teilnehmer*innen verbergen (d.h. Sie als Lehrperson haben alle
Teilnehmernamen auf lhrer Teilnehmerliste, aber die Studierenden konnen nur den Namen der
Lehrperson/Moderators sehen (Anleitung hier)

+ das Mikro der Studierenden ausschalten (Anleitung hier)

Webcam fir die Studierenden standardmaRig ausschalten (Anleitung hier)

Sie sind frei diese Einstellungen nicht zu nutzen, wenn |hr Lehrsetting die Namen der Teilnehmenden, das
Mikro und/oder die Webcam der Studierenden erforderlich macht.

Bitte beachten sie die Hinweise fur TeilnehmergroRen. Aus technischer Sicht muss die Nutzung der Webcam
und des Mikrofons bei grof3eren Teilnehmerzahlen eingeschrankt werden, da es sonst zu technischen
Problemen bei der Nutzung von BBB kommt.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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BBB fur studentische
Gruppenarbeiten

Sie eroffnen eine BBB-AKktivitat fur eine Arbeitsgruppe und betiteln diese entsprechend. Bei der Anlage der
Aktivitat gehen Sie in den Einstellungen bitte zusatzlich auf den Gliederungspunkt , Teilnehmer/innen®.

1. Fugen Sie dort die Teilnehmenden der Arbeitsgruppe oder wahlweise alle Kursteilnehmer*innen hinzu.
2. Geben Sie allen Teilnehmenden Moderatorenrechte, so dass diese in BBB agieren konnen.
3. Bestatigen Sie die Angaben mit ,Hinzuflgen®.

= Teilnehmer/innen

Teilmehmes i hincyfine : ¥ . N
eilnehmer/in hinzufiigen Alle eingeschriebenan Teilnehmer/innen

EH Zuschauerfin i
Tailnahrmer/inmne
Nz = eide| Sabins

er/in EH  Moderator/in 2 o
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BBB-Zugang fur Gaste (l)

Option 1: aulRerhalb der Lehre, z.B. fur Gremienarbeit, Konferenzen, Sitzungen, Neuen Raum erstellen
Teamsitzungen, administrative Tatigkeiten (nur ohne Viadrina-VPN-Verbindung

zuganglich)

Melden Sie sich beim passenden Server an:

- https://bbb01.europa-uni.de (flr Fakultaten)
- https://bbb02.europa-uni.de (flir Dezernate, IKMZ und Prasidialbereich) ©
- https://bbb03.europa-uni.de (fur alle anderen Bereiche) —_— - ©

(Login mit Viadrina-Nutzungsdaten oben links). (Achtung: Funktioniert nicht gemeinsam | e
mit einer aktiven VPN-Verbindung)
1. Gehen Sie in der Ansicht auf ,Raum erstellen® und wahlen Ihre gewunschten
Einstellungen aus, wahlen Sie z.B. Raumzugangscodes. Klicken Sie nun auf ,Raum
erstellen®. Sie .
kommen nun wieder auf eine Ubersichtsseite. Sie sehen dort den fe T TR T
eben erstellten neuen Raum. Klicken Sie einmal kurz darauf. Links
oben ist im Feld ,Teilnehmer einladen” ein Link zum BBB-Raum. — -
2. Kopieren Sie den Link und senden diesen an lhre Teilnehmenden. g == =
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BBB-Zugang fur Gaste (II)

e

i

2 Option: Fur die Lehre nutzen Sie bitte Moodle:

Erlauben Sie Gasten Zugang zu lhrem Kurs. Dies geht so:

1. Gehen Sie in die Einschreibemethoden (Bearbeiten einschalten, im Menu ,Mehr* auswahlen, dann im
Reiter auf ,Nutzer/innen® wechseln und dort ,Einschreibemethode® auswahlen.

2. Im Menu ,Gastzugang® auswahlen und das durchgestrichene Auge (das bedeutet, die Methode ist
deaktiviert) anklicken, so dass nur noch das Auge zu sehen ist (die Methode ist nun aktiv). Klicken Sie
auf das ,Zahnrad® neben dem Auge in der Zeile ,Gastzugang®. Sie kdnnen nun die Einstellungen
bearbeiten: Bitte geben Sie einen Zugangscode an! Bestatigen Sie die Auswahl.

3. Gehen Sie aus der Einschreibemethode zurtick in den Kurs und kopieren Sie den Link im Browser (Der
Link sieht etwa so aus: https://moodle.europa-uni.de/course/view.php?id=5988). Den Link kdnnen Sie
nun Gasten geben. Gaste kdnnen den Link in ihren Browser eingeben und sich dann Uber den gelben
Button (Login as a guest) mit ihrem Code anmelden. Sie kbnnen nun BBB nutzen.
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Teamsitzungen, Arbeitsgruppen

Nutzbar auRerhalb der Lehre, z.B. fUr Gremienarbeit,

Konferenzen, Sitzungen, Teamsitzungen, administrative
Tatigkeiten

Neuen Raum erstellen

1. Melden Sie sich an bei dem passenden Server an.

- https://bbb01.europa-uni.de (fir Fakultaten)

- https://bbb02.europa-uni.de (fur Dezernate, IKMZ und Prasidialbereich)
- https://bbb03.europa-uni.de (fur alle anderen Bereiche)

0
(Login mit Viadrina-Nutzungsdaten oben links). -
(Achtung: Funktioniert nicht gemeinsam mit einer aktiven
VPN-Verbindung) L meewn

2. Gehen Sie in der Ansicht auf ,Raum erstellen® und wahlen
Ihre gewunschten Einstellungen aus, wahlen Sie z.B.

Raumzugangscodes. Klicken Sie nun auf ,Raum Team'MEEt'”gHLm

erstellen”. Sie kommen nun wieder auf eine A

Ubersichtsseite. Sie sehen dort den eben erstellten neuen —~ Q R —
Raum. Klicken Sie einmal kurz darauf. Links oben ist im g
Feld ,Teilnehmer einladen® ein Link zum BBB-Raum. =

3. Kopieren Sie den Link und senden diesen an lhre
Teilnehmenden.
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BIG BLUE BUTTON FUR DIE @
LEHRE ANLEGEN (1) -

BBB in der Lehre soll uber den Moodle-Kurs der jeweiligen Kurse angelegt werden.
Kommunizieren Sie das Treffen bitte rechtzeitig vorab per Forumsnachricht oder uber E-Mail.
Hier finden Sie Textbausteine fur eine Einladung an die Studierenden.

1. Gehen Sie in den gewunschten Moodle-Kurs und schalten Sie dort das
Bearbeiten ein. Daflr mussen Sie auf das Zahnrad-Symbol rechts oben

ST klicken und im Menu ,Bearbeiten einschalten wahlen.
A < )

& Aumscheoibon sus Moodie-Sohukingskurs 1°

T Fiter

O Suiup for Bevertungin Material oder Aktivitat anlegen * I
il [ 1]
sren = i
2. Im Kursraum sehen Sie nun die Option ,Material oder Aktivitat anlegen®. * o "a "
Klicken Sie bitte hierauf. Wahlen Sie im Menu die Aktivitat ,Big Blue -
Button® und bestatigen Sie die Auswahl mit ,Hinzuflgen®. = QR |

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (ODER)
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Sie konnen Ihre BBB-Aktivitat wiederholt jede Woche nutzen (und mussen nicht fur jede Woche BBB neu anlegen.

@ BigBlueButton hinzufiigeno

= Grundestallingen

3. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie verschiedene
’ Einstellungen vornehmen konnen:

Server: Wahlen Sie je nachdem, zu welcher Einheit Sie
gehoren, einen Server aus.

‘e L — Namen: Tragen Sie bitte fur Ihren virtuellen Klassenraum einen
Namen ein. Der Name darf keine Umlaute enthalten!
Aufzeichnen aktivieren: Mochten Sie die virtuelle Veranstaltung
- ‘® / aufnehmen? Wenn ja , klicken Sie bitte unter dem Namen des
o o D virtuellen Klassenraums auf ,Mehr anzeigen® und setzen Sie ein

Hakchen bei ,Das Meeting kann aufgenommen werden!”.

Tipp: Wenn Sie bei den Einstellungen keine Zeitangaben im Punkt ,Zeitplan“ machen, konnen Sie BBB immer
nutzen. Sonst ist BBB nur in den angegebenen Zeitfenster fur Sie verfugbar.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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= Teilnehmer/innen

Teilnerkmer/in hinzufiicen B = q i i
silnehmer/in hinzufigen Alle eingeschriebenen Tellnehmer/innen £ - Hinzuflgen

- EA Zuschauersin 2 5]
MNutzer/in: eidel Sabins
SeIch! Butkic Moderator/in 2 i

Beim Punkt , Teilnehmer/innen“ kdnnen Sie noch einstellen, ob alle ,Teilnehmer/innen® des Moodle-Kurses oder nur
bestimmte Personen zum BBB-Meeting zugelassen sind. Sie kdnnen die Rechte der ,Teilnehmer/innen®in dem Feld
darunter bestimmen. Sind haben die Wahl zwischen Rechten als ,Zuschauer/in“ und ,Moderator/in®.

Tipp: Autonome studentische Gruppenarbeiten ermdglichen!

Uber diese Funktion kénnen Sie also Gruppenarbeiten ohne Lehrende ermdglichen. Sie erdffnen eine BBB-
Aktivitat fur eine Arbeitsgruppe und betiteln diese entsprechend. Sie fugen nur die Teilnehmenden der
Arbeitsgruppe als ,Teilnehmer/in“ bei den Einstellungen hinzu und geben allen Teilnehmenden
Moderatorenrechte, so dass diese in BBB agieren kdonnen.

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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Einladung & Hinweise fiir lhre Studierenden
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Liebe Studierende,
die Lehrveranstaltung findet am um Uhr in einem virtuellen Raum statt. Um den virtuellen Raum zu
betreten, machen Sie bitte folgendes:
- Melden Sie sich auf Moodle an: https://moodle.europa-uni.de/ (Sie bendtigen die Zugangsdaten, die Sie auch flr lhr Viadrina-Mail-Account nutzen).
- Offnen Sie dann den Moodle-Kurs fiir unsere Veranstaltung (Sie finden diese unter )-
- Im Kurs sehen Sie die Aktivitat Big Blue Button (blauer Kreis mit einem weil3en b und dahinter den Namen unseres virtuellen Raumes:
. Klicken Sie auf den Namen. Sie werden nun aufgefordert, dem Treffen mit oder ohne Mikrofon beizutreten. Bitte wéhlen Sie
(,Mit Mikrofon beitreten® oder ,ohne Mikrofon beitreten®). Fiir das Treffen bendtigen Sie (keine) Webcam.
Dieses virtuelle Treffen soll (nicht) aufgezeichnet werden.

Helfen sie bitte mit, dass unser virtuelles Treffen gelingt:

Vor Beginn der Veranstaltung

- Informieren Sie sich kurz Uber dieses Video, was Sie bei einem virtuellen Treffen erwarten kann: https://www.youtube.com/watch?v=uYYnryIMOUw

- Bitte nutzen Sie fiir das virtuelle Treffen méglichst einen Laptop/Computer. Stellen Sie sicher, dass keine Updates wahrend des Treffens durchgefiihrt werden
mussen und Sie eine stabile Internetverbindung haben (lieber LAN-Kabel als W-LAN).

- Nutzen Sie mdglichst ein (gutes) Headset fur die Veranstaltung (interne Mikrofone nehmen das Klappern der Tastatur leichter auf) oder zumindest einen
Kopfhérer (wenn Sie nur mit Lautsprechern arbeiten, kann es zu Echos oder Rickkoppelungen kommen). Wenn Sie mit einem internen Mikrofon arbeiten,
versuchen Sie Hintergrundgerausche zu vermeiden (Fenster schlieRen bei StralRenlarm, Telefon lautlos stellen, Benachrichtigungstdne des PCs ausschalten).

- Sollten Sie Datenschutzbedenken gegen eine geplante Aufzeichnung haben, duflern Sie diese zeitnah. So kdnnen Kompromisse und Alternativen vor der
Veranstaltung gefunden werden.

- Kommen Sie etwa zehn Minuten vor Beginn der Veranstaltung in den virtuellen Raum, um |hr Mikrofon zu testen und lhre Webcam einzurichten. Ist das richtige
Mikrofon ausgewahlt?

Wahrend der Veranstaltung

- Das Mitschneiden der Veranstaltung - auch fir private Zwecke — ist strikt untersagt! Nur die Lehrperson darf eine Aufzeichnung veranlassen und muss dies
vorab allen Teilnehmenden mitteilen.

- Sollten Sie lhren Bildschirm wahrend des virtuellen Treffens teilen wollen, tUberlegen Sie, ob Sie vorher etwaige persdnliche Informationen wie lcons auf dem
Desktop, Browserverlauf bei der Sucheingabe oder Lesezeichen-Menlileisten ausblenden bzw. I6schen méchten.

- Hier finden Sie ein paar Regeln fiir die Online-Kommunikation (unter ,Hinweise zur Gestaltung lhres digitalen Studiums*:
https://www.europa-uni.de/de/struktur/zsfl/institutionen/elearning/Angebote/Hinweise-digitales-Studium/index.html)



https://moodle.europa-uni.de/
https://www.youtube.com/watch?v=uYYnryIM0Uw
https://www.europa-uni.de/de/struktur/zsfl/institutionen/elearning/Angebote/Hinweise-digitales-Studium/index.html

BIG BLUE BUTTON FUR DIE ) | iz
LEHRE ANLEGEN (V) o

Tipp: Deaktivieren Sie bitte Ihre VPN-Verbindung zur Viadrina!

Im Moodle-Kurs konnen Sie nun den virtuellen Raum fur das Webinar/Online-Meeting 6ffnen, indem Sie im
Kursraum auf den Namen des virtuellen Raums klicken und dann ,Teilnehmen® auswahlen.

2. Sie werden nun gefragt, ob Sie ,Mit Mikrofon® teilnehmen wollen. Bitte wahlen Sie hier ,Mit Mikrofon
teilnehmen® aus. Diese Auswahl kdnnen Sie spater noch verandern.

Nun fragt Sie ihr Browser, ob Sie den Mikrofon-Zugriff erlauben. Bestatigen Sie dies bitte!
Das System fuhrt nun mit Ihnen einen kurzen Echotest durch. Wenn Sie sich selbst horen, wurde das

richtige Mikrofon ausgewahlt. Wenn Sie sich nicht selbst horen, klicken Sie bitte auf ,Nein® und wahlen
dann im Menu ,Audioeinstellungen® ein anderes Mikrofon aus. Sie konnen den Test erneut starten.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten? Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie
sich selbst?
Mit Mikrofon Nur zuhéren Ja Nein

EUROPA-UNIVERSITAT VIADRINA FRANKFURT (DDER)
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lhr Team vom
Kompetenzzentrum Lernen & Lehre Digital
www.europa-uni.de/ki2d

SERIRDERT Yol

Bundesministarium
Die Anleitung wurde vom Kompetenzzentrum Lernen und Lehre Digital in Kooperation der Europa-Universitat -. KOMPETENZ- b o fiir Bildung
Viadrina mit Hilfe der Anleitung der TH Wildau zu Big Blue Button erstellt. Vielen Dank fiir die freundlicher ZENTRELM und Forschung
Genehmigung der TH Wildau, deren Anleitung als Grundlage zu nehmen! LERNEMN B LEHRE

DIGITAL
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