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Anleitung fiir Moderation und Prisentation

Anleitung fiir die Moderation und Prisentation von
Webkonferenzen in BigBlueButton (BBB)

Die Senatsverwaltung fiir Stadtentwicklung und Wohnen stellt Thnen im Rahmen der
Stadtebauforderung die datenschutzkonforme Videokonferenz-Plattform BigBlueButton auf einem
Server der Berliner Firma Werk21 zu Verfligung als Instrument der digitalen Kommunikation und
Beteiligung.

Diese Anleitung beschreibt die Funktionalitdten der Moderation. Weitere grundlegende Erkldrungen
zur Nutzung von BigBlueButton finden Sie in der ,,Anleitung fiir die Teilnahme an Webkonferenzen
in BigBlueButton (BBB)*.
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Moderation

Starten einer Videokonferenz

Treten Sie bitte der Videokonferenz stets mit der Option ,,Mit Mikrofon* bei. Im Anschluss muss
der Nutzung des Mikrofons zugestimmt werden. Es folgt ein Echotest.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?
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Einladungen verschicken

Als Moderator oder Moderatorin laden Sie in der Regel selbst zu einer Videokonferenz ein durch
Versenden des entsprechenden Links des Videokonferenzraums.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schickewSTETHM diesen

ink:https://www.quartiersentwicklung-berlin-
ideokonferenz.de/b/soe-gnx-mow-zbt

Bei einer rein telefonischen Teilnahme ohne Zugriff auf die Konferenzseite muss den Teinehmenden
die Telefon -PIN am Veranstaltungstag vor Konferenzbeginn telefonisch vom Veranstalter oder der
Veranstalterin mitgeteilt werden. Eine Vorabverschickung der Telefon -PIN ist nicht moglich, da diese
tagesaktuell ist.

Ein Moderator oder eine Moderatorin ist daran erkennbar, dass das jeweilige Icon des Teilnehmers
oder der Teilnehmerin die Form eines Rechtecks mit abgerundeten Ecken hat.

w Hans Frohlich (Sie)
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Die Moderation kann die Rechte der einzelnen Teilnehmenden als auch aller Teilnehmenden als
Gruppe verwalten.




Beenden und Ausloggen bei einer Videokonferenz

Die Moderation kann eine Konferenz verlassen oder beenden. Fiir beide Optionen gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie oben rechts auf der Oberfliche von BigBlueButton auf die drei Punkte.

2. Wihlen Sie dann die gewiinschte Option aus.
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1. Konferenz beenden
Diese Option gibt es nur fiir die Moderation.

Der Raum wird komplett beendet und alle Teinehmenden sowie die Moderation verlassen ihn
automatisch. Dabei werden alle Inhalte geloscht: Geteilte Notizen, Chatnachrichten,
Umfrageergebnisse, Whiteboardfolien und Anmerkungen auf den Whiteboards.

Diese Moglichkeit sollte nur gewahlt werden, nachdem erforderliche Inhalte fiir eine
Dokumentation gespeichert worden sind und niemand mehr im Raum bleiben soll.

Haben Sie die Konferenz aus Versehen beendet, dann miissen Sie den Konferenzraum neu starten
und alle Teinehmenden miissen sich neu emwéhlen.

2. Ausloggen
Diese Option haben alle Teilnehmenden und die Moderation.

Fir die anderen Konferenzteinehmenden bleibt der Konferenzraum bestehen. Loggt sich ein
Moderator oder eine Moderatorin ein, werden die Moderatorenrechte nicht neu vergeben. Loggt sich
der Moderator oder die Moderatorin aus, gibt es in der Konferenz nur noch Teilnehmende. Die
Funktionalititen der Moderation stehen dann nicht mehr zu Verfiigung.

Haben sich alle ausgeloggt, bleibt der Raum noch eine Minute bestehen. Danach wird die Konferenz
beendet mit den Auswirkungen der Option, die Konferenz zu beenden.



Rechte von einzelnen Teilnehmenden verwalten

Mit einem Rechtsklick auf den Namen in der Liste der Teilnehmenden kann die Moderation dessen
Rechte erscheinen lassen und verwalten:

TEILNENMER (2) ;;‘:

m Lothar Lustug (Sie)
% son). Sommer » Privaten Chat starten
J} Tellnehmer stummschalten

e Zum Prasentator machen

Zum Moderator befordern

Tellnehmer entfernen

Teilnehmende stummschalten

Kann erforderlich sein, falls durch das eingeschaltete Mikrofon storende Gerdusche {ibertragen
werden und die Person das Mikrofon auch nach Aufforderung nicht ausstellt oder ausstellen kann.

Einzelne Teilnehmende entfernen

Sollte nur angewendet werden, wenn der Aufforderung an mehrfach stérende oder nicht berechtigte
bzw. eingeladene Teinehmende, den Konferenzraum zu verlassen, nicht nachgekommen wird.

Zur Moderation befordern

empfiehlt sich, wenn Konferenzen durch mehrere Personen moderiert werden sollen. Dies sollte
moglichst gleich zu Beginn der Konferenz erfolgen.

Zum Prasentator oder zur Prasentatorin machen

Die Rolle der Prasentierenden wird weiter unten ausfiihrlich erklart.




Rechte aller Teilnehmenden gleichzeitig verwalten

Die Moderation kann gleichzeitig die Rechte aller Teilnehmenden als Gruppe verwalten. Uber das
Einstellungsrad oberhalb der Liste der Teinehmenden kdnnen Moderations-Funktionen auch auf
den gesamten Konferenzraum angewandt werden.
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Losche alle Statusicons

Die Moderation kann alle Statusicons 16schen. Da wir mit den Icons in der Regel aufgrund ihrer
Grofle nicht arbeiten, ist ein Loschen auch nicht erforderlich.

Alle Teilnehmenden stummschalten

Kann erforderlich sein, falls durch das eingeschaltete Mikrofon stérende Gerdusche iibertragen
werden und der Teilnehmende das Mikrofon auch nach Aufforderung nicht ausstellt oder ausstellen

kann.

Schalte alle Teilnehmenden auBBer die Prasentierenden stumm

Kann genutzt werden, um schnell fiir Ruhe im Konferenzraum zu sorgen und den Présentierenden
das Wort zu erteilen. Dies sollte jedoch vorher von der Moderation angekiindigt werden.

Namen der Teilnehmenden speichern
Kann zu Protokollzwecken erforderlich sein.

Rechte der Teilnehmenden einschranken

Hier konnen einzelne grundlegende Funktionen wie Kamera, Mikrofon und Chat fiir den BBB-
Konferenzraum blockiert bzw. freigegeben werden.




e S —

Luishagertechle flndchrinken

e b it

Geteilte Notizen bearbeiten

Hier konnen alle Teinehmenden mittels des integrierten Texteditor Etherpad gemeinsam Texte
erstellen und bearbeiten.

Die Funktion kann aber auch fiir Protokollnotizen parallel und 6ffentlich zur Sitzung genutzt
werden. Hierfiir empfiehlt es sich, dass die Moderation dann das Schreibrecht in den ,,Geteilten
Notizen* nur fiir die Protokollierenden erteilt und fiir alle anderen der Teilnehmenden sperrt. Die
Moderation hat automatisch das Recht zur Nutzung der ,,Geteilten Notizen* und kann damit auch
die Protokollnotizen erstellen. Soll dies durch eine der teinehmenden Personen erfolgen, muss
dieser Person dann das Recht wiedergegeben werden.

Damit die Notizen nicht mit Sitzungsende verworfen werden, kénnen Sie diese exportieren. dazu
klicken Sie zunichst auf die Download-Schaltfliche und wéhlen das Exportformat aus.

Aktuelles Pad exportieren als:

eledile Nolizen
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Export

Ethernad
Etherpad

Gruppenraumeerstellen

Um Arbeit in Gruppen zu ermoglichen, konnen hierzu Gruppenrdume oder sog. Breakout-Raume
innerhalb der Konferenz erstellt werden. Bei groBeren Konferenzen empfehlen wir aber die Anlage
eines eigenen Konferenzraums pro Gruppe, dessen Link bereits in der Einladung mitversandt und
auch im Chat oder in den ,,Geteilten Notizen™ bekannt gegeben werden sollte. Gruppen- sowie
Hauptkonferenzraume laufen dann parallel und miissen auch gleichzeitig verwaltet und moderiert

werden.




Untertitel schreiben

Nach Auswabhl einer Sprache kann zu einem Vortrag simultan ein Untertitel eingeben werden, den
die Teilnehmenden dann sehen kénnen. Die nachtragliche Erfassung von Untertiteln ist nicht

moglich.



Prasentation

Die Moderation kann selbst prisentieren oder Teinehmende mit Rechten zur Prasentation
ausstatten. Klicken Sie hierzu auf eine Personin der Liste der Teinehmenden und wéhlen Sie ,,Zum
Priasentator machen® aus.
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(Die telefonische Einwahl ist erst nach
Teilnahme eines Users mit Internet-Audio
aktiviert,)

Die Moderation kann den teilnehmenden Personen die Prisentationsrechte wieder entziehen, indem
sie jemand anderen oder sich selbst die Prisentationsrechte erteilt. Dieser Wechsel ist erforderlich
bei mehreren Vortragenden.

Ein Prasentator oder eine Prasentatorin ist am Icon in der Liste der Teilnehmenden zu erkennen: Im
linken oberen Eck ist ein Leinwand-Symbol zu sehen.
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Der Priasentator oder die Priasentatorin leitet die Priasentation der Videokonferenz und kann Dateien
hochladen, das Whiteboard nutzen, den Bildschirm freigeben, externe Videos freigeben und
Umfragen starten.



Whiteboard

Im Hauptbereich des Konferenzraumes steht nach der Startfolie eine Anzahl von leeren, weilen
Seiten als Whiteboard zur Verfiigung, die mit den Priasentationswerkzeugen am rechten Bildrand
bearbeitet werden koénnen.

Sie konnen Texte (mit der Tastatur = oder Freihand | ') schreiben oder einfache geometrische
Formen zeichnen ' . Bei Benutzung des Textwerkzeugs ' ist zu beachten, dass zundchst mit der
Maus ein Rechteck aufgezogen werden muss, bevor man schreiben kann.

Der Prasentator oder die Prasentatorin kann das Whiteboard auch fir die anderen Teilnehmenden

freigeben. In diesem ,,Mehrbenutzermodus® | kénnen mehrere Teinehmende gemeinsam auf dem
Whiteboard schreiben und zeichnen. Jede Person hat eine eigene Zeichenfarbe. Die Namen der

Teinehmenden werden bei einer Aktion iiber ithren Eintragungen angezeigt,

Sie konnen 6 Anmerkungen 16schen. Achtung: Der Loschvorgang kann nicht
riickgéngig gemacht werden.
Dateien hochladen

Uber den Plus-Button im linken unteren Eck kdnnen eigene Dateien oder Priisentation im pdf-
Format hochgeladen werden.

Umirape starten

Ll Eine Prisentation
hochladen

Es offnet sich ein neues Fenster.



Prasentation m

) I cetauit.pat

Sie kénnen in Thren Dateien ,,browsen* oder auch eine Datei per Drag&Drop in das Rechteck mit
dem gestrichelten Rahmen ziehen. Vergessen Sie nicht nach der Auswahl von Dateien oben rechts
auf ,,Hochladen* zu klicken. Erst dann steht unten ,, Konvertiere Datei” und die Datei wird

(wirklich) hochgeladen.

Prasentation

Y default.paf
Y| Test.pdt

7 B Projektfonds

[ Yest2par I---...‘v,..‘-.:.. ]

Nach dem Hochladen steht die Prasentation im Videoraum zur Verfiigung. Mit den Pfeiltasten am
unteren Rand konnen Sie die Folien vor- und zuriickschalten.
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Sie konnen mehrere Dateien in einen Konferenz-Raum hochladen und dann zwischen den Dateien
wechseln, indem Sie erneut auf ,,Eine Prisentation hochladen® klicken. Erneut erscheint das Fenster
zum Hochladen von Dateien, in dem Sie nun auch bereits hochgeladene Dateien auswéhlen kdnnen.
Sie setzen dazu durch Klicken ein griines Hékchen in den Kreis hinter der Dateiund bestdtigen
danach oben rechts.

Prasentation Schiefion

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die MOglichieit Office

hochruladen. POF Datoien haben daboil die bos

Prasentation durch das runde Markierungsield aul der rechten Seite ausgewahit ist
[ Y default.pdf
[ Projektfonds

[V Verfahrensgrundsitze

[) EZZ8 BestPractice Projekt

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen

t pach Datelen suchen

Die Datei wird dann im Konferenz-Raum fir alle sichtbar.

Sie konnen zusétzlich die Datei wiahrend der Priasentation zum Download durch die Teilnehmenden
freigeben, indem Sie auf das Pfeilsymbol wie im Beispiel ,,Best Practice Projekt* klicken.
Bildschirmfreigabe (Screensharing)

Sie konnen Thren Bildschirm oder auch nur einzelne Fenster fir alle Teilnehmende durch Klick auf
den rot markierten Button freigeben bzw. einblenden.

Nach einem Klick auf den rot markierten Button neben der Webcam-Freigabe muss nur noch die
entsprechende Berechtigung erteilt werden. Am besten geben Sie ein Anwendungsfenster frei.
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Umfragen starten

Mit dem Klick auf den Button kénnen Sie kleine Umfragen starten. Man kann dabei
zwischen Ja/Nein, Richtig/Falsch und zwei bis fiinf Antwortmdglichkeiten (A/B/C/D/E) wihlen.
Zudem konnen ,,.Benutzerdefinierte Umfragen® erstellt werden, bei denen die Antwortmdglic hkeiten
frei formuliert werden konnen.

Den Inhalt der Umfrage miissen Sie vorab als Folie vorbereitet und in der Prisentation hochgeladen
haben, hier als Beispiel die Abstimmung iiber einen Antrag ,Lernwerkstétten einrichten. Auf der
Folie erkldren Sie dann die Abstimmungsmoglichkeiten, hier: A bis C.

Abstimmung Antrag

Lernwerkstiatten clarichten
Aida
B: Nein

C: Enthaltung

[ = | .
Das Ergebnis einer Umfrage konnen Sie den Teilnehmenden im rechten unteren Eck der
Présentation zeigen. Halten Sie auf Threr Priasentationsvorlage fiir die Anzeige hierfiir etwas Platz

frei.

Abstimmumng Antrag
Lernwerkstatien vinvichten

Az Ja
H: Nein

Ct Enthaltung
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