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— Kurzanleitung fir Kursleiter:innen —

Zur Durchfiihrung von Videokonferenzen in lhren Kursen kdnnen Sie einen Konferenzraum im
Videokonferenzsystem BigBlueButton (BBB) der VHS Pankow (eigener Server!) nutzen.

Registrierung in BigBlueButton (einmalig)

Registrieren Sie sich einmalig auf der Webseite vhspankow-online.de.
Dabei geben Sie Ihren vollstandigen Namen und eine E-Mail-Adresse an und erstellen ein Passwort.
Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wird dringend, ein sicheres Passwort zu verwenden!

Daraufhin erhalten Sie vom VHS-Servicezentrum an die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse eine
Willkommens-E-Mail mit einem Link zur Kontoverifikation — bitte bestatigen.

Nun warten Sie bitte auf die Freischaltung durch einen Administrator. Uber die Freischaltung werden
Sie in einer weiteren Mail informiert und kdnnen sich ab diesem Moment auf vhspankow-online.de
einloggen. Falls sich die Freischaltung verzogert, informieren Sie bitte lhre Programmbereichsleitung.

Konferenzraum erstellen und starten:

Nach dem Login auf vhspankow-online.de:

StandardmaRig finden Sie nach dem Login auf der BBB-Startseite schon einen ,Startraum® vor.

Fur Ihre Kurse erstellen Sie Konferenzraume lber den Button ,,Raum erstellen”. Sie kdnnen fiir jeden
Kurs einen extra Raum erstellen oder in mehreren Kursen denselben Raum verwenden. Insbesondere
wenn Sie in verschiedenen Kursen verschiedene Materialien zur Prasentation hochladen wollen oder
Konferenzen aufzeichnen mochten, empfiehlt sich die Nutzung separater Raume.

Uber das Drei-Punkte-Menii eines Raumes kénnen Sie einen von lhnen erstellten Raum auch mit
einer oder mehreren Kursleitungen teilen (Menipunkt ,,Zugriff verwalten), z. B. wenn Sie
gemeinsam in einem Kurs unterrichten oder im Vertretungsfall. Der Raum erscheint dann auch auf
der Startseite der anderen Kursleitung(en).

Per Klick auf den Button ,Starten” 6ffnet sich der ausgewahlte Konferenzraum — Sie starten die
Konferenz.

Wie kommen die Kursteilnehmenden in meinen Konferenzraum?

Achtung: Kursteilnehmer:innen gelangen — anders als Kursleitende — nicht Giber eine Registrierung in
die Videokonferenz. Eine Registrierung ist nur fur Kursleitungen vorgesehen. Versuchen
Teilnehmende, sich in BBB zu registrieren, wird diese Registrierung nicht bestatigt, sondern
abgelehnt. Stattdessen ist fur Kursteilnehmer:innen folgenden Weg vorgesehen:

Flr jeden von lhnen angelegten Konferenzraum wird lhnen auf Ihrer BBB-Startseine ein eigener
Internetlink (URL) angezeigt. Dies ist der Link zur Weitergabe an die Kursteilnehmenden. Kopieren Sie
den angegebenen Link (Button , Kopieren®).

Flgen Sie den Link auf die Startseite / in den BegruRungstext lhres vhs.cloud-Kurses ein.
Der Link kann ggf. auch per E-Mail versendet werden.

Die Kursteilnehmenden gelangen tiber den Link direkt zum Konferenzraum.
Zunachst missen sie auf der Eingangsseite ihren Namen eingeben.

Gegebenenfalls miissen die Teilnehmenden auf der Eingangsseite warten, bis die Kursleitung die
Konferenz gestartet hat. Sobald dies geschehen ist, betreten sie automatisch den Konferenzraum.

Geeignete Browser
Empfohlen werden die Browser Firefox und Chrome.

Wer hilft bei Problemen?
Wenden Sie sich mit Ihren Fragen und Problemen bitte an Carsten Bernburg,
carsten.bernburg@ba-pankow.berlin.de, (030) 90295-1722.
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