Kurzanleitung: Videokonferenzen mit BigBlueButton
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Haftungsausschluss:

Trotz sorgfaltiger Priifung kann das Dokument Fehler beinhalten oder nicht mehr der aktuellen
Version der Software entsprechen.

Die Screenshots sind méglicherweise urheberrechtlich geschiitzt.

Quelle: https://meet-la.bildung.hessen.de

Kontakt: Martin.Leonhardt@schule.hessen.de
Auf Anfrage konnen Sie eine bearbeitbare Version anfordern.

Verwenden Sie ausschlieBlich die aktuelle Version dieses Handouts, das Sie hier finden:

https://arbeitsplattform.bildung.hessen.de/stsem/mefobian/bbb/index.html



https://meet-la.bildung.hessen.de/
mailto:Martin.Leonhardt@schule.hessen.de
https://arbeitsplattform.bildung.hessen.de/stsem/mefobian/bbb/index.html

1. Erste Einrichtung der Raume (als Moderatorin oder Moderator)
e Startseite: https://meet-la.bildung.hessen.de/

e Rechts oben ,Einloggen”, dann

o ,Anmelden ohne Schulbezug” falls Sie einen Bildungsserver-Zugang haben (am
h&ufigsten)
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, lassen Sie es sich neu zusenden. Bei
Problemen schreiben Sie bitte Ihrem IT-Beauftragten oder geben ein Ticket auf:
https://support.schulportal.hessen.de/index.php?category=54&a=add

o ,Anmelden mit Schulbezug” falls Sie am Studienseminar schon das Schulportal
nutzen.

A Startseite o Martin Leonhardt
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Startraum ®

0 Konferenzen

Teilnehmer einladen
& https://meet-la.bildung.hessen.de/b/mar-emv-rqt-04v Sta rten

Startraum . Raum erstellen

Richten Sie sich tiber ,Raum erstellen” einen Raum ein. Hier ein paar Vorschladge fir Raume und
deren Konfiguration:

Diesen Raum und den Link kdnnen allen Personen

mitteilen, mit denen Sie ein Gesprach fihren
Neuen Raum erstellen mochten. Bei Sprechstunden kdénnen Sie erst die

nachste Person zulassen, wenn Sie mochten. Daher

o Sprechstund .
preceE ,Freigabe durch Moderator...“ anhaken!

®a Generieren eines optionalen Raumzugangscodes

Wichtig: In der Regel sollten Sie auf keinen Fall alle
Teilnehmenden zu Moderatorinnen und Moderatoren

B Optionalen Code fur Moderatoren generieren

Teilnehmer beim Betreten stummschalten O maChen!
Grinde:
Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden
kann c . . . . . .
o Unbeabsichtigt wird hdufig die Konferenz von
Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten den Teilnehmenden beendet.
Alle Tellnehmer nehmen als Moderator e o Alle sehen alle Kameras: Dies fiihrt je nach

GrolRe der Gruppe zu grofRen Datenmengen und
schlechter Ton- und Audioqualitdt. Teilnehmende

m robrechen sehen in der Regel nur 6 Kameras gleichzeitig.

Automatisch dem Raum beitreten



https://meet-la.bildung.hessen.de/
https://support.schulportal.hessen.de/index.php?category=54&a=add

o Beider Erstellung von Gruppen-Aktivitditen werden die Teilnehmenden nicht

automatisch zugeordnet.

Neuen Raum erstellen

s.) Teamsitzung

Zugangscode: 107149

S Moderatoren-Code: obergp

Teilnehmer beim Betreten stummschalten ()

Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden

@nn
Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten ‘)
Alle Teilnehmer nehmen als Moderator teil

Automatisch dem Raum beitreten

Raum erstellen Abbrechen

Neuen Raum erstellen

. Modulsitzung

®a Generieren eines optionalen Raumzugangscodes

€a Optionalen Code fiir Moderatoren generieren

Teilnehmer beim Betreten stummschalten 0

Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden
kann

Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten
Alle Teilnehmer nehmen als Moderator teil

Automatisch dem Raum beitreten

Raum erstellen Abbrechen

Teamsitzung

Flir Teamsitzungen bietet sich dieser Raum an. Sie
kénnen den Kolleginnen und Kollegen einen
Moderatoren-Code schicken, mit diesem kdnnen sie
gleich Inhalte am Bildschirm teilen oder
Prasentationen hochladen.

Falls Sie méchten, dass jedes Teammitglied die
Konferenz starten kann, empfiehlt sich aus
Sicherheitsgriinden einen Zugangscode zum
Konferenzraum einzurichten.

Bei kleineren Teamsitzungen kann es sinnvoll sein
allen Teilnehmenden ,,Moderationsrechte” zu
geben, bei Konferenzen ab ca. 5 Personen ist diese
Einstellung nicht empfehlenswert!

Modulsitzung /Ausbildungsveranstaltung

Fiir eine Ausbildungsveranstaltung bietet sich die
Grundeinstellung an.



2. Zu einer Videokonferenz einladen (als Moderatorin und Moderator)

Beispiel: Sie mochten zur Videokonferenz einladen:

Teamsitzung

0 Konferenzen

Teilnehmer einladen ( ?:
& https://meet-la.bildung.hessen.de/b/mar-hss-cde-yox l! Zugangscode kopieren <3)

AN —— 1B Moderatoren-Code q
kopieren

Teamsitzung

Startraum Modulsitzung

1) Falls n6tig: Einen Raum erstellen. Tipp: Sie kdnnen einen Raum fiir beliebig viele Gesprache
nutzen!

Dann den Raumnamen anklicken.

Den Link in die Zwischenablage kopieren und den Text in eine E-Mail einfligen.

Ggf. auch den Zugangscode zur Konferenz kopieren und auch in die E-Mail einfligen.

Ggf. den Moderatoren-Code an die Leitung des Teams schicken, damit diese gleich
Moderator:innenrechte haben.
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In der Einladung per E-Mail empfiehlt sich z.B. ein Text wie folgt:

Liebe XX
ich lade Sie zu einer Videokonferenz mit BigBlueButton ein. Bitte nehmen Sie am xx.xx.xx um xx Uhr

Uiber diesen Link daran teil:

https://meet-la.bildung.hessen.de/Xxxxxxxxxxx

Bitte verwenden Sie einen aktuellen Browser wie z.B. Mozilla Firefox, Google Chrome oder Microsoft
Edge. Da wir miteinander sprechen méchten, verwenden Sie bitte Kopfhérer oder ein Headset.


https://meet-la.bildung.hessen.de/xxxxxxxxxxx

3. Eine Konferenz starten und durchflhren (als Moderatorin oder Moderator)

Als Moderatorin oder Moderator einer Konferenz achten Sie im besonderen MaRe darauf, dass Sie

e eine stabile Internetverbindung besitzen und moglichst mit einem Kabel am Internet (LAN)
verbunden sind.

e ein Headset oder ein USB-Mikrofon mit Kopfhorer verwenden

e den Browser vorher getestet haben. Empfehlenswert ist ein auf Chromium basierter Browser
oder Mozilla Firefox.

Sie mochten z.B. den Konferenzraum ,,Sprechstunde” starten:

Sprechstunde

0 Konferenzen OZ

Teilnehmer einladen

https://meet-la.bildung.hessen.de/b/mar-5ua-ifm-3gi |' Kopieren

Startraum Modulsitzung Teamsitzung

E Sprechstunde Raum erstellen

@

Zu Beginn missen Sie einen Soundcheck machen und die Berechtigung zur Benutzung des Mikrofons
und der Webcam erlauben. Siehe ,,An einer Konferenz teilnehmen®.

Als Moderatorin oder Moderator konnen Sie

e vielfdltige Grundeinstellungen der Konferenz andern: Wer sieht was, wer darf was.
e Umfragen starten

e Teilnehmende zulassen / entfernen

e Gruppenraume einrichten, diese starten und beenden

e Prasentieren von Dateien

e den Bildschirm teilen

e Personen auffordern etwas zu

prasentieren: Sie klicken auf den Namen @ . O Privaten Chat starten

und dann auf
Zugriff auf Whiteboard )

erlauben

EJd Zum Présentator machen

=2 Zum Moderator ernennen

e sich das Prasentationsrecht
zurtickholen:

EJ Zum Prisentator werden

(®) Teilnehmer entfernen

Tinns Nriarkan Sia Aia "N' Tact



Tipps fiir die Moderation:

Alternativer Zugang zur Konferenz: Falls Sie die Konferenz im Team organisieren, geben Sie Ihren
verantwortlichen Kolleginnen und Kollegen den Moderationslink weiter. Dann kénnen diese ggf.
schon die Konferenz starten oder vorbereiten.

Laden Sie zu Beginn der Konferenz (méglichst bevor andere Teilnehmende im Konferenzraum
ankommen) eine Prasentation im PDF-Format hoch. Teilen Sie lhren Bildschirm nur temporér, z.B.
um interaktive Inhalte zu zeigen. Achten Sie beim Teilen darauf, dass Sie aus Datenschutzgriinden
moglichst nur eine Anwendung zeigen, nicht lhren gesamten Bildschirm.

Bei Tonproblemen kénnen Sie als Moderatorin oder Moderator die Mikrophone der Teilnehmenden
pauschal stumm schalten, um Stérquellen zu identifizieren.

Sie sehen rechts oben eine Anzeige ihrer Internetqualitat und die Ihrer Teilnehmenden. So kbnnen
Sie schnell auf mogliche Probleme reagieren.



4. An einer Konferenz teilnehmen (als Teilnehmerin oder Teilnehmer)

Sie erhalten zur Konferenz einen Link, meist per E-
Mail. Klicken Sie auf den Link und Sie werden dies
gefragt (siehe rechts).

Falls Sie Probleme mit lhrer Internetverbindung Q._J ﬂ

haben, kdnnen Sie akustisch auch per Telefon
teilnehmen, die Nummer wird eingeblendet. Mit Mikrofon Nur zuhgren

Mit dem Telefon teilnehmen —

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

Bitte verwenden Sie moglichst einen aktuellen

Browser, empfohlen wird ein aktueller auf Chromium

basierenden Browser (z.B. Google Chrome oder Mikrosoft Edge) oder Mozilla Firefox. Falls es eine
interaktive Konferenz ist, verwenden Sie unbedingt einen Kopfhorer oder ein Headset.

Zu Beginn der Konferenz ist lhr Mikrophon automatisch stumm geschaltet, Sie kdnnen es bei Bedarf
einschalten (siehe weiter unten), wenn Sie sprechen mochten, um Umgebungsgerdusche wahrend

der Konferenz zu vermeiden.
Freischalten

Falls Sie sprechen mochten, schalten Sie Ihr Mikrofon ein:

®e e

Sie missen alle Gerate (Kamera, Mikrophon) zunachst zulassen - lesen
Sie das Fenster sorgfaltig:

& https://1a007 bilc 5. .de/ht client/join?session H H H
#hitps//1a007 bildung hessen.de/hmisclentjoin=essen’  ga)|s Sje die falsche Kamera oder das falsche Mikrophon
Q 12007 blldung.hessen.do eriauben, lhr Mikrofon 2. ausgewahlt haben, kdnnen Sie dies jederzeit dndern, indem
Mikrofor: Sie auf das Kamera/Mikrophon-Symbol klicken.
Microphone Array (Realtek High Definition Audio(SST))
[ Entscheidung merken Beim ersten Betreten
. X
m Elockieren fOIgt €ln SoundCheCk' Dies ist ein persénlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Héren Sie
sich selbst?
Reaktionen: a4 a @@ @0
L . . Gast (Ich, < Zuriick
Sie kdnnen die Hand heben (rechts unten) oder einen Status @9 S
setzen, indem Sie auf Ihren Namen klicken. @@ Martin Leonha.. O Abwesend

™ Hand heben

© Unentschlossen

® Verwirrt
® Traurig
© Gliicklich
@ Applaus
Die Kamera kénnen Sie ebenfalls aktivieren, sie ist standardmaRig (3 Daumen hoch
deaktiviert. £) Daumen runter
Falls Sie etwas prasentieren moéchten, muss der £ Umfrage starten
Moderator/ die Moderatorin Ihnen & Prasentationen verwaiten { Foliel ~ >

[k Externes Video teilen

Prasentationsrechte geben, dann erscheint links im
Hauptfenster das Symbol ,+“

82, Zufilligen Teilnehmer auswihlen



5. Umgang mit Problemen

Tonst6rungen

Tonaussetzer: Priifen Sie lhre Internetverbindung, verwenden Sie ggf. einen anderen
Browser (Chrome, Firefox)

Bei unspezifischen Tonproblemen zunachst alle Mikrofone stummschalten! Moderator:innen
kénnen dies vornehmen.

Horen Sie sich doppelt? Priifen Sie, ob alle (1) Personen einen Kopfhérer oder ein Headset
tragen.

Haben Sie das richtige Mikro ausgewahlt? Klicken Sie auf das Horer-Symbol und andern das
eingestellte Mikro.

Haben Sie viele Programme gleichzeitig ge6ffnet? SchlieBen Sie alle Programme bis auf den
Browser.

Bildstorungen

Ursachen sind meist

eine schlechte Internetverbindung. Rechts oben wird die Qualitat der Internetverbindung
angezeigt. Oder Sie testen lhren Internetzugang lber https://breitbandmessung.de/desktop-
app

ein veralteter oder ungeeigneter Internet-Browser. Probieren Sie einen anderen Browser,
moglichst auf der Basis von Chrome (Google Chrome oder Microsoft Edge)

zu viele gleichzeitig gedffnete Programme: SchlieRen Sie bis auf den Brower alle anderen
Programme.

Bildschirm teilen

Sie kdnnen erst etwas prasentieren oder Ihren Bildschirm teilen, wenn Ihnen der
Moderator/die Moderatorin das Recht zur Prasentation oder Moderationsrechte geben hat.
Bei manchen Betriebssystemen (z.B. Mac) muss in den Sicherheitseinstellungen
(Datenschutz) zunachst dem Browser erlaubt werden auf die Kamera bzw. auf den
Bildschirminhalt zugreifen zu kénnen.

Gruppenraume

Personen, die wahrend einer Gruppenarbeitsphase die Videokonferenz aus technischen
Grinden verlassen missen, kommen ggf. nach dem erneuten Einloggen nicht mehr zurlick in
die Gruppenarbeitsphase. Dazu ist es hilfreich diesen Teilnehmenden zunachst
Moderatorenrechte zuzuteilen, dann kénnen diese sich ,,ihren” Gruppenraum wieder
selbststandig auswahlen.


https://breitbandmessung.de/desktop-app
https://breitbandmessung.de/desktop-app

Auf dieser Seite finden Sie weitere Tipps zur Behebung von Stérungen:

https://lehrerfortbildung-bw.de/st digital/medienwerkstatt/dossiers/bbb/technik/08-tippstricks/04-
reagieren/

Support

Falls Sie das Problem nicht 16sen konnen, schreiben Sie bitte an: BBB-Support.LA@kultus.hessen.de

Oder Uber das Web-Formular:
https://arbeitsplattform.bildung.hessen.de/stsem/mefobian/bbb/bbbprobleme/index.html



https://lehrerfortbildung-bw.de/st_digital/medienwerkstatt/dossiers/bbb/technik/08-tippstricks/04-reagieren/
https://lehrerfortbildung-bw.de/st_digital/medienwerkstatt/dossiers/bbb/technik/08-tippstricks/04-reagieren/
mailto:BBB-Support.LA@kultus.hessen.de
https://arbeitsplattform.bildung.hessen.de/stsem/mefobian/bbb/bbbprobleme/index.html

