Online Lernen mit der KEB
- Ein kurzer Einblick in Big Blue Button -

KATHOLISCHE ERWACHSENENBILDUNG

Sehr geehrte/r Referent/in,

vielen Dank, dass Sie uns dabei unterstiitzen, Bildung fir alle zu ermdglichen und mit Ihrem Beitrag das Bildungsangebot
der KEB im Online-Format zu bereichern. Damit alles reibungslos funktioniert und Sie sich in diesem neuen Format gut
zurechtfinden, haben wir im Folgenden einen kurzen Leitfaden fir Sie erstellt. Bei weiteren Fragen konnen Sie sich jederzeit
gerne an lhre/n Ansprechpartner/in der zustandigen KEB Regionalstelle wenden.

Aufbau der Plattform

Ubersicht Ihrer Maglichkeiten:
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Linke Seite (Teilnehmerbereich) Hauptbereich (Folien)

@ Kommunikation Teilnehmer/innen (6ffentlicher/ privater Chat/ Notizen)

@ Hinzufligen von Dokumenten, Durchfiihrung von Umfragen etc.
@ Einstellungen zur Art der Durchfiihrung (mit/ ohne Webcam, Bildschirm freigeben etc.)
@ Whiteboard/ Whiteboardtools (ermdglicht z.B. gemeinsame Ideensammlung, Schreiben, Zeichnen etc.)

@ Vortrag aufnehmen (Videoaufnahme steht nach 24 Stunden fertig verarbeitet zur Verfiigung)

@ Konferenz beenden/ Ausloggen



Ubersicht Grundlagen

e Untere Leiste im Hauptbereich:

/

/7

Mikrofon Audio ~ Webcam  Bildschirm freigeben
(aktiviert) (aktiviert)  (deaktiviert) (deaktiviert)

Durch einen Klick auf das jeweilige Symbol konnen Sie entsprechende Tools aktivieren/ deaktivieren.

hochladen

+

= Umfrage starten

£J Eine Prasentation

¥ Externes Video teilen

—~  Umfrage (versch. Antwortmadglichkeiten wahlbar)

—— PDF-Dateien, Power-Point-Prasentationen, Fotos, Dokumente, etc.

— Hochladen eines Videos z.B. aus YouTube (entspr. Link einfligen)

e Linke Seite (Teilnehmerbereich)

NACHRICHTEN

Offentlicher Chat

e Testperson Mittelfra...

NOTIZEN

Geteilte Notizen
UMFRAGE

Umfrage

TEILNEHMER (2) &
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Offentlicher Chat (unter allen Teilnehmer/innen)
/Privater Chat (zwischen zwei Personen)

/Geteilte Notizen einsehen (kdnnen von allen Teilnehmer/innen erganzt werden)
Anmerkung: Die geteilten Notizen konnen als HTML- oder Textdatei exportiert werden.

<—— Umfrage einsehen

Teilnehmerliste
L

e Rechte Seite (Hauptbereich):

RSN

L Werkzeuge (Text/ Linie/ Stift)

L Letzte Anmerkung zuriicknehmen (nur die letzte Aktion auf Whiteboard wird gelgscht)
L Alle Anmerkungen loschen (gesamte Inhalte auf Whiteboard werden geldscht)

L Mehrbenutzermodus starten (Teilnehmer/innen konnen auf Whiteboard mitzeichnen)

Anmerkung: Die erarbeiteten Whiteboardergebnisse kdnnen (nur) per Screenshot gesichert werden.



Vorbereitung

Browser, die Sie verwenden konnen:
Bei alteren Browsern, z.B. der veralteten Version von Microsoft Edge und Internet
) ‘. Explorer funktioniert ,Big Blue Button” nicht!

Firefox ~ Google Chrome

Bitte starten Sie lhren PC neu, bevor Sie ,Big Blue Button® fiir Ihr Online-Seminar verwenden. Stellen Sie sicher, dass keine
weiteren Anwendungen und Messenger-Dienste wie z.B. ,Zoom" oder ,Skype® parallel aktiv sind. Damit wird verhindert, dass
die Nutzungsrechte fiir Webcam oder Mikrofon durch andere Programme blockiert werden.

1. Sie werden per Link in einer E-Mail der KEB eingeladen, Big Blue Button fur Ihre Veranstaltung zu nutzen.

2. Folgen Sie dem Link und registrieren Sie sich mit Ihrem Namen. Sie gelangen zur Startseite Ihres Kursraumes.
3. Klicken Sie auf ,Starten”.

4. Sie befinden sich nun in dem fUr Sie erstellten Raum.

5. Treten Sie der Konferenz vor Ihrem Online-Webinar unter dem Link https://live.keb-bistum-regensburg.de
bei, damit Sie Ihre Moderatorenrechte in vollem Umfang nutzen konnen.

Bitte beachten Sie:

Wir empfehlen, den Raum bereits einige Minuten vor dem offiziellen Beginn Ihrer Veranstaltung zu betreten
und vorzubereiten, d.h. entsprechende Prasentationen, Dokumente etc. hochzuladen, um spater eine
reibungslose Veranstaltung garantieren zu konnen. Dies konnen Sie tber das groe blaue ,Plus” am linken
unteren Rand des Hauptfensters (s. Ubersicht Grundlagen). Stellen Sie sicher, dass Sie PDF-Dokumente nach
ihrer Fertigstellung (in Word, etc.) direkt als PDF-Datei abgespeichert haben, da es bei einer spateren
Konvertierung mit Hilfe entsprechender Programme gegebenenfalls zu Dokumentenfehlern bei Big Blue Button
. kommen kann. Ein Hinweis: Die Dokumente im Raum werden nach der Konferenz automatisch geleert.
- Sie sollten mit dem Vorbereiten des Raumes fertig sein, bevor die ersten Teilnehmenden eintreten, damit Sie
Zeit haben, diese zu begriiBen und auftauchende organisatorische und technische Fragen zu beantworten.

- Eine friihzeitige Vorbereitung des Raumes (zum Beispiel am Tag davor) ist nicht mdglich, da entsprechende
Dokumente nur flir kurze Dauer in dem Raum gespeichert bleiben. Dateien und Dokumente, die Sie bereits im
Voraus in den Raum geladen haben, werden nach Beenden er Konferenz aus Datenschutzgriinden geldscht!
Starten Sie die Vorbereitung also erst, wenn Sie den Raum bis zum Online-Seminar nicht mehr verlassen.

- Bitte legen Sie keine weiteren Raume an!

- Gehen Sie bitte sorgsam mit den Zugangsdaten um.

Im besten Fall haben Sie die Moglichkeit, Ihr Gerat an ein Netzwerkkabel anzuschlieRen - den Erfahrungen
zufolge ist die Qualitat bei der Ubertragung damit am besten. Keine Sorge falls Sie nicht tiber ein solches
verfligen, eine gute WLAN - Verbindung reicht auch vollkommen aus.



Durchfiihrung

5. Sie haben nun die Moglichkeit, die Rechte der Teilnehmer/innen wahrend Ihres Online-Seminars zu

bestimmen.

Vor Beginn der Veranstaltung: Vorbereitung Ihres Raumes

Klicken Sie auf das Einstellungsradchen auf der linken Seite der

Anzeigeleiste unter ,Teilnehmer” und anschlielfend auf die
Funktion ,Zuschauerrechte einschranken”.

Bis auf die oberste Funktion (Webcam) und sollten alle
weiteren Funktionen freigegeben (griin) sein.

Damit soll verhindert werden, dass die Teilnehmer/innen bei
Betreten des Raumes ohne deren Kenntnis sichtbar sind.

Anmerkung: Wenn Sie zu padagogischen Zwecken die Webcams
der Teilnehmer/innen freischalten mochten (z.B. zur personlichen,
sichtbaren BegriiBung der Teilnehmer/innen zu Beginn des Online-
Seminars) konnen Sie dies natiirlich tun, sofern die
Teilnehmer/innen damit einverstanden sind.

Laden Sie die Dokumente oder Prasentationen in den
Hauptbereich, die Sie wahrend Ihres Vortrags zeigen
mochten. Nach der Auswahl des Prasentationsdokumentes
immer zusatzlich den Button "Hochladen"” klicken, damit das
Hochladen und Konvertieren des Dokumentes startet. Zum
Hochladen bieten sich insbesondere PDF-Dokumente an.

Hierbei haben Sie auch die Moglichkeit, den Teilnehmer/innen zu
erlauben, das Dokument in lhrem Online-Seminar herunterzuladen
(klicken Sie dazu auf diesen Button: [ ).
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Zuschauerrechte einstellen

Diese Optionen erméglichen es, bestimmte Funktionen fiir Zuschauer
einzuschranken.

Funktion Status

Gesperrt ()
Freigegeben (D)
Freigegeben C‘
Freigegeben C‘
Freigegeben C‘
Freigegeben C‘
Freigegeben C‘

Webcam freigeben

Nur Moderatoren sehen Webcams

Mikrofon freigeben

Offentliche Chatnachrichten senden

Private Chatnachrichten senden

Geteilte Notizen bearbeiten

Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste
sehen

Prasentation schlieBen m

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

[ default.pdf RO

[ Organigramm (1).pdf Bereit zum Hochladen... [2{(2)]]

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

__________________________________________________________

Wenn Sie die Prasentation entfernen mochten, klicken Sie wieder auf das blaue Plus am linken unteren Rand des
Hauptbereichs, anschliefend auf ,Prasentation hochladen” und entfernen Ihren Haken bei der Prasentation
(haben Sie nur ein Dokument hochgeladen, miissen Sie den Haken bei ,default.pdf" setzen). Bestatigen nicht
vergessen! Die PDF-Dokumente sollten nicht zu groB8 von der Datenmenge sein.




Ab Beginn der Veranstaltung: Die Teilnehmer/ innen versammeln sich im Raum (erkennbar an den Icons auf der
linken Seite [, Teilnehmerliste"])

Bevor Sie mit Ihrem Vortrag beginnen: Sperren Sie die suschauarrechte sinstellen
Mikrofone. Somit stellen Sie sicher, dass ihr Vortrag nicht durch
Gerausche oder Beitrage der Teilnehmer/innen gestort wird.
Gesperrt (@)
Hinweis: Sollten Sie am Ende Ihres Online-Seminars in eine Fragerunde Fregeseben (D)
ubergehen, bei der sich die Teilnehmer/innen zu Wort melden konnen, severt @O
andern Sie einfach die Einstellung wie in Punkt 1 beschrieben und k :
Private Chatnachrichten senden reigegeben
geben die Mikrofone frei. Fragegeben (O
And:'e Teilnehmer in der Teilnehmerliste Freigegeben (_JI

6. Sie konnen nun mit Threm Online-Seminar beginnen. Welche Form
des Vortrags Sie dabei wahlen (nur iiber das Mikrofon, iber die Webcam etc.) ist dabei ganz lhnen lberlassen.

TIPP: Behalten Sie wahrend Ihres Vortrags auch die linke Seite (Teilnehmerbereich) im Blick, da die
Teilnehmer/innen hier ggf. wahrend des Online-Seminars Fragen stellen oder Anmerkungen haben.

7. Wahrend Ihres Online-Seminars haben Sie darliber hinaus die Maglichkeit, Ihren Vortrag aufzuzeichnen.

Aufzeichnung starten |

Klicken Sie dafiir auf das Symbol (&8 ) am oberen Rand des Haupthereichs. Leuchtet der Punkt rot
auf, startet die Aufzeichnung. Sie konnen die Aufnahme jederzeit pausieren (erneutes Driicken des roten Knopfs)
und wieder fortsetzen.

Datenschutz bei Aufzeichnungen - Bitte beachten Sie:

Klaren Sie aus Datenschutzgriinden vor Beginn einer Aufnahme mit den Teilnehmer/innen ab, ob diese mit der Aufzeichnung
einverstanden sind. Die Aufnahme darf nur dann gestartet werden, wenn alle Teilnehmer/innen damit einverstanden sind oder Sie
die Teilnehmer/innenrechte wahrend der Aufnahme so einschranken, dass weder Bild- noch Tonmaterial mit aufgezeichnet
werden (s.0. Punkt 5.4). Weisen Sie die Teilnehmer/innen darauf hin, dass auch der 6ffentliche Chat aufgezeichnet wird. Sichern
Sie die erforderliche Einwilligung nach dem Start der Aufzeichnung indem Sie am Beginn der Aufnahme nochmals feststellen: , Wir
haben nun geklart, dass (betroffene) Teilnehmer/innen mit der Aufzeichnung des Online-Seminars einverstanden sind und diese jetzt
gestartet.”

Die fertige Aufnahme lhres Vortrags steht ca. 24 Stunden nach Aufzeichnung zur Verfiigung. Der entsprechende Link des Videos
kann am nachsten Tag an die Teilnehmer/innen verschickt werden, sodass diese das Online-Seminar noch einmal ansehen
kdnnen. Eine weitere Verwendung bzw. Weitergabe der Aufzeichnung (oder von Teilen daraus) ist ohne die Absprache mit der
jeweils veranstaltenden KEB nicht gestattet.

8. Ende der Veranstaltung:

o Stoppen Sie lhre Aufnahme (falls zu Beginn gestartet)

e Klicken Sie auf die drei Punkte im rechten oberen Bereich des Hauptbereichs, um die Konferenz zu
beenden.
I Sie haben hier zwei Mdglichkeiten:

e Wenn Sie auf ,Ausloggen” klicken, verlassen nur SIE den Raum, alle anderen Teilnehmer/innen konnen
diesen noch weiterhin nutzen.

e Klicken Sie auf ,Konferenz beenden®, werden damit ALLE Teilnehmer/innen aus dem Raum entfernt.

Wir bedanken uns herzlich fiir Ihre Unterstiitzung und wiinschen viel Freude bei Ihrem Online-Seminar!
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