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1. Eine Besprechung organisieren
1.1. Allgemeine Vorbemerkungen

Jitsi Meet ist eine WebRTC-basierende Konferenzsoftware die lizenzfrei genutzt werden kann. Die
Jitsi-Plattformen der HSF MeiRen werden exklusiv fur die HSF Meil3en durch einen Dienstleister in
einem Rechenzentrum in Deutschland betrieben. Sie sind grundsatzlich verschlisselt tiber die URL
https://elearning.hsf.sachsen.de  sowie  https://elearning2.hsf.sachsen.de  erreichbar. Die
vertraglichen Beziehungen mit dem Dienstleister sind DSGVO-konform Uber einen Vertrag zur
Auftragsdatenverarbeitung geregelt. Innerhalb der HSF Meif3en werden die Zugange durch das ZIT
verwaltet.

Die Plattform ist fur bis zu 250 gleichzeitige Nutzer (Organisatoren und Teilnehmer) ausgelegt. Pro
Konferenz wird eine Teilnehmerzahl von max. 30 empfohlen. Die Leistungsfahigkeit hangt
mafgeblich neben den Ressourcen der Serverplattform auch von der Stabilitdt und Bandbreite der
Internetanbindung der einzelnen Nutzer sowie deren technischer Ausstattung ab.

1.2. Voraussetzungen

Jitsi-Meet wird an der HSF sowohl fiir geplante, als auch fir spontane Besprechungen genutzt. Der
Organisator bendétigt Zugangsdaten, um Jitsi-Meet-Raume zu eréffnen. Fir die Nutzung sollte der
Organisator uUber einen aktuellen PC mit Mikrofon, Lautsprecher und Kamera sowie einem Web-
RTC-fahigen Browser verfligen. Dieser PC muss uber eine Breitbandverbindung mit dem Internet
verbunden sein.

Zur Planung oder spontanen Organisation einer Besprechung legt der Organisator einen eindeutig
bezeichneten Raum fest, z.B. ,Testraum01“. Fir die Besprechung Ubermittelt der Organisator
Datum, Uhrzeit und die Bezeichnung des Testraumes an die Teilnehmer. Bewéhrt hat sich die
Benennung des Testraumes als URL, in unserem Beispiel:
2https://elearning.hsf.sachsen.de/Testraum01°.

Die Bezeichnung des Raumes sollte mdglichst eindeutig und individuell sein. Sollte jemand anderes
zur gleichen Zeit einen Raum mit derselben Bezeichnung nutzen wollen, treffen sich alle Teilnehmer
— wie im physischen Leben auch — in dem selben Raum.
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2. Eine Besprechung durchfuhren

2.1. Einen Besprechungsraum 6ffnen und die
Besprechung starten

Rufen Sie die Website https://elearning.hsf.sachsen.de oder https://elearning2.hsf.sachsen.de (je

nachdem, flr welchen Server Sie Uber Zugangsdaten verfiigen) mit einem Web-RTC-fahigen
Browser (z. B. Chrome) auf:

‘ l Neues Meeting starten
3} CertainMaysAspireWhere
R R R

RERRAES® |

... und tragen Sie die Bezeichnung des Besprechungsraumes in das mittig abgebildete Feld (siehe
roter Pfeil oben) ein und klicken Sie auf ,LOS*". Alternativ kénnen Sie direkt den Besprechungsraum
aufrufen, indem Sie die Raumbezeichnung direkt an die URL der Startseite anh&ngen:

https://elearning.hsf.sachsen.de/Testraum01

Bitte bestatigen Sie die Browserabfrage zur Benutzung von Mikrofon und Kamera:

Jitsi Meet HSF benidtigt Kamera und Mikrofon.

Wihlen Sie Zuslassen, wenn der Browser um Berechtigungen bittet.
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Sie werden zu einer Warteraumseite weitergefiinrt. Geben Sie hier lhren Namen (Vor- und
Zunamen) ein. Mit diesem werden Sie den anderen Teilnehmern angezeigt:

Konferenz beitreten

Uber die beiden Buttons fur Mikrofon und Kamera kénnen Sie durch Klicken auf die nach oben
zeigenden Pfeilsymbole bereits vor Betreten des Raumes die richtigen Mikrofon- und
Kameraeinstellungen auswahlen. Es wird empfohlen, in jedem Fall die Menls aufzurufen, um die
Einstellungen zu prifen! Uber den rechts angeordneten Button ,select backround“ kénnen Sie ein
Hintergrundbild fur Ihr Videosignal wahlen, um den tatséachlichen Hintergrund zu tberblenden.

Nach einem Klicken auf ,Konferenz
beitreten werden Sie in einen Wartebereich Waiting for the host ...
geleitet. Klicken Sie auf die Schaltflache ,lch
leite das Meeting“ und geben Sie anschlief’end . ; e
in dem sich 6ffnenden Fenster ,Authentication (e Konfierenz SkTZ34 maale noch nicht gestaret. Falls Sie e

. « - . . Konferenz leiten, authentifizieren Sie sich bitte. Warten Sie andernfalls,
Required® die Ihnen zugewiesenen Login-Daten e

ein:
:] Abbrechen
Mit dem Klicken auf ,Login“ 6ffnen Sie den

Besprechungsraum und treten in diesen ein. Authentication required
Geben Sie anschlielen lhren Namen (Vor- und
Zunamen) ein. Mit diesem werden Sie den
anderen Teilnehmern angezeigt:

admin030
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Sie werden in die Hauptansicht weitergeleitet:

| R + .

€ @ @ eleaminghsfsachsen de/Test] 234 = o @

MM

Sie sind alleine in der Sitrung

ey Michr Leute cinladen

¢ M E o e

Ab jetzt kdnnen alle Teilnehmer in den Raum eintreten.

2.2. Teilnehmer verwalten

2.2.1. Teilnehmer einladen
Zum Einladen weiterer Teilnehmer klicken Sie auf die ausgewiesenen Schalflachen.

B ez Meet ® x + °
< © @ eleaminghsf.sachsen.de/Test1234 = ot @

MM

Sic sind alleine in der Sitzung

2y Mehr Leute cinladen

¢ N B O @

AnschlieBend haben Sie die Mdglichkeit den Konferenzlink zu kopieren und die entsprechenden
Empfanger zu versenden oder die Konferenz einzubetten.
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B Test 1234 Jitsi Meat ® x + S

< C @ eleaminghsfsachsen.de/Test123: = @

eleaming.hsf.sachsen.defTest 1234

Einladung zur Versammiung teilen

b 2 ¢ 1 Y

2.2.2. Teilnehmer moderieren

Als Organisator stehen lhnen einige Moglichkeiten der Teilnehmerverwaltung zur Verfugung. Diese
finden Sie unter dem Button mit den drei griinen Punkten.

Option 1: Alle stummschalten

ititse

13 Volildmodus

Diese Option schaltet alle Teilnehmer stumm. Die Option kann vom Organisator nicht rickgangig
gemacht werden, allerdings kénnen die Teilnehmer selbst die Stummschaltung durch Nutzung des
entsprechenden Buttons zur Aktivierung ihres Mikrofons aufheben.
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Option 2: Moderationsoptionen

Unter dem Button mit den drei Punkten (1) finden Sie unter Einstellungen (2) — Mehr (3) die
aufgefuihrten Moderationseinstellungen.

Einstellungen

Gerate Profil  Mehr

Diese sind weitestgehend selbsterklarend. Die Option Follow-Me ermdglicht lhnen fur alle
Teilnehmer festzulegen, wessen Videobild als grol3e Kachel angezeigt wird (dasselbe Videobild, das
auch bei Ihnen grol3 angezeigt wird).
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Option 3: Sprecherstatistik

Zur Wahrung ausgeglichener Redeanteile, kann eine Uberwachung der Sprechanteile angezeigt
sein. Dazu bietet Jitsi meet eine Sprecherstatistik. Im Meniband unter dem Button mit den drei
Punkten finden Sie den Button Sprecherstatistik.

In diesem Fenster werden fur jeden Teilnehmer die Sprechzeiten angegeben.

10
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2.3. Besprechung durch Warteraum schitzen

Mit dem Warteraum, auch Lobby genannt, wird Ihrem Besprechungsraum eine zusétzliche virtuelle
Umgebung ,vorgeschalten Nutzer, die den Link zu lhrer Besprechung aufrufen, gelangen nicht
direkt in Ihre Besprechung, sondern werden in einen Warteraum geleitet. Gleichzeitig erhalten Sie
eine Information darlber, dass jemand im Warteraum auf Teilnahme an der Besprechung wartet.
Sie kdnnen dann entscheiden, ob Sie denjenigen warten lassen wollen, einlassen oder ablehnen.

Um den Warteraum zu aktivieren, klicken Sie zunachst auf die drei Punkte flr ,weitere
Einstellungen® und wahlen dort den Menueintrag ,Sicherheitseinstellungen"”, der durch ein E
(meist orangees) Schildsymbol gekennzeichnet ist. Dadurch wird das Fenster mit den
Sicherheiteinstelungen gedéffnet:

Sicherheitsoptionen

Sicherheitsoptionen

Mit dem Lobbymodus schiitzen Sie lhre Konferenz, damit der
Beitritt von Ihnen moderiert werden kann.

Mit dem Lobbymodus schiitzen Sie lhre Konferenz, damit der
@ Beitritt von lhnen moderniert werden kann.

[Tt et et Frere Hase T g Bt w aktivieren C)

miissen dieses cingeben, bevor sic an der Sitzung teilnchmen
dilrfen.

Passwort: Kein Passwort bendtigt Passwort hinzufiigen
Sie kinnen lhre Konferenz mit einem Passwort sichern. Personen
miissen dieses eingeben, bevor sie an der Sitzung teilnehmen

Ende-zu-Ende-Verschliisselung ist derzeit noch EXPERIMENTELL.
Bitte beachten Sie, dass das Aktivieren_.. mehr diirfen.

hinterlegte Button die aktivierte Einstellung. Auch das Symbol fur die Datensicherheit weist

mit Griin auf den aktivierten Lobbymodus hin. Nutzer, die nun den Besprechungslink
aufrufen, werden in der Lobby mit einem Wartebildschirm darauf hingewiesen, dass Sie den Beuitritt
in die Konferenz anfragen kdénnen:

Mit einem Klick auf den Button hinter ,Lobby aktivieren® signalisiert Ihnen der dann grin E

- Beitritt anfragen ...
Konferenz beitreten g

elearing.hsf.sachsen.de/ZIT

Konferenzlink kopieren & teilen [ﬁ

Max Mustermann

)

Sie treten der Konferenz bei, sobald jemand Ihre Anfrage annimmt.

Konferenz beitreten NV

Konferenzpasswort eingeben

Nach dem Klicken auf ,Beitritt anfragen® wird das im Status des Warteraums angezeigt. Gleichzeitig
erhalt der Moderator den Hinweis auf wartende Teilnehmer aktiv eingeblendet und kann diese mit
~LAnnehmen® in die Besprechung einlassen oder den Beitritt ,Ablehnen®.

Liste anklopfender Personen

MM Max Mustermann Annehmen Ablehnen

11
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2.4. Besprechung durch Passwort schitzen

Grundsatzlich ist es ratsam das eigene Meeting mit einem Passwort
zu schiitzen. So verhindern Sie die Teilnahme unautorisierter

Tt g Personen. Dazu rufen Sie die Sicherheitsoptionen in den ,weiteren
o Einstellungen® auf (vgl. nebenstehende Grafik).

UP  Ullrich Prax

Sicherheitsoptionen

§&  Alle stummschalten

KIICken Sle Im mlttleren BereICh deS Sie konnen lhre Konferenz mit einem Passwort sichern. Personen
sich 6ffnenden Mendis auf ,Passwort misen dieses eingeben, bevor sie an der Sitzung teilnehmen
YouTube-Video teilen hinzufi gen “ e

=
) Alle Kameras ausschalten

»  Audio teilen

Passwort: Kein Passwort benGtigt Passwort hinzufiigen

al  Sprechstatistik

Einstellungen

S st by B s BT Geben Sle i nun das . gewahlte Sie kiinnen Ihre Konferenz mit einem Passwort sichern. Personen
PaSSWOI’t en u nd k“Cken Sle miissen dieses eingeben, bevor sie an der Sitzung teilnehmen
anschlieBend auf ,Hinzuftgen: i

Pmun:| Hinzufiigen

Auch hier werden die allgemein geltenden Empfehlungen zur Erstellung von Passworter nahegelegt.
Nutzen Sie eine mindestens achtstellige Kombination aus alphanummerischen Zeichen,
Sonderzeichen und Grof3-/Kleinschreibung. Verzichten Sie auf zu leicht zu erratene Muster wie
bekannte Worter oder Geburtsdaten. Nutzen Sie ein Passwort nach Mdéglichkeit auch nur fir eine
Sitzung. Sollten Sie ein Passwort festlegen, missen Sie dieses auch den gewlnschten
Teilnehmern Uber einen sicheren Kanal zukommen lassen.

schlechte Beispiele: Testl; TestraumO1; Password_123; Pa$swort_1
praktikable Beispiele: Hs/F_20$o#; 1a&U_,6)b!

12
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3. An einer Besprechung teilnehmen
3.1. Voraussetzungen

Zwingende Voraussetzung als Teilnehmer einer Jitsi-Meet-Besprechung ist ein breitbandig an das
Internet angebundenes Endgerat mit aktuellem WebRTC-fahigem Browser oder entsprechender
Anwendung (APP) mit einem Lautsprecher bzw. Kopfhorer. Méchte der Teilnehmer im Laufe der
Besprechung selbst mit Bild und Ton wahrgenommen werden, ist eine Kamera und ein Mikrofon
erganzend erforderlich.

3.2. An Besprechung teilnehmen

Rufen Sie die Website https://elearning.hsf.sachsen.de mit einem Web-RTC-fahigen Browser (z. B.
Chrome) auf:

X + e - o X
C @ eleaminghsfsachsende O -

Meien (FH) un

Ihr Konferenzverlauf ist derzeit leer. Reden Sie mit Ihrem Team und Ihre vergangenen Konferenzen landen hier.

.. und tragen Sie die Bezeichnung des Besprechungsraumes in das mittig abgebildete Feld (siehe
roter Pfeil oben) ein und klicken Sie auf ,LOS". Alternativ kdnnen Sie direkt den Besprechungsraum
aufrufen, indem Sie die Raumbezeichnung an die URL der Startseite anh&ngen:

https://elearning.hsf.sachsen.de/Testraum01

Bitte Bestatigen Sie die Browserabfrage zur Benutzung von Mikrofon und Kamera, sofern Sie diese
verwenden wollen:

& Testisum 01 | i Meet x4+ @ - B8 X
< C (&) eleaming.hsf.sachsen.de/Testraumd1 Ex @ :

eleaming hsf sachsen.de mochte:

Die Konferenz muss Ihr Mikrofon und Ihre Kamera verwenden.

sser um Berechtigungen bittet.

13
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Geben Sie nun lhren Namen ein, damit die anderen Konferenzteilnehmer Sie erkennen:

Konferenz beitreten

elearning.hsf.sachsen.de/Testraum01

Konferenz beitreten

Falls der Organisator den Raum noch nicht eréffnet hat, werden Sie zu einer Warteraumseite
weitergefuhrt:

€« C @ eleaminghstsachsen de/Testraum01 = 2w @ :

Bitte warten Sie in diesem Falle, bis der Organisator den Raum 6ffnet. Sie werden dann direkt in
den Besprechungsraum weitergeleitet.

14
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4. Nutzung von Jitsi-Werkzeugen
4.1. Ton und Bild an- und ausschalten

Wenn Sie die Maus in dem Fenster der Jitsi-Beratung bewegen, wird die ggf. ausgeblendete
Steuerungsleiste wieder eingeblendet:

¢ o @B 0 & 5HE & -

Fur das An- und Abschalten der Eingangsquellen sind die am linken Rand abgebildeten Symbole
relevant:

Durch Klicken auf den jeweiligen Button, kdnnen Sie die Eingangsquelle (Mikrofon, Kamera) An-
und Abschalten. Dabei &ndern sich die Symbole:

angeschaltet ausgeschaltet

s s

Mikrofon @

ot

Kamera K

Mit dem kleinen nach oben gerichteten Pfeilsymbol _
gelangen Sie in die Schnellauswabhl fiir die Eingangsquellen, i

hier am Beispiel des Mikrofons: R P——

Kommunikation - Kopfharer ...

Um ein anderes, verfiigbares Mikrofon als Eingangsquelle fiir
Jitsi Meet zu verwendgn, klicken Sie auf den entsprechenden o p e S
Listeneintrag unter ,Mikrofon®.

Mikrofonarray (Realtek(R) A...

Mikrofon (Lenovo USB Audio...

Mikrofon (Logitech Webcam ...

Um die Audioausgabe auf einen anderen Lautsprecher oder Lautsprecher
Kopfhorer umzustellen, klicken Sie auf den entsprechenden
Eintrag unter ”Lautsprecher“ Standard - Kopfharer (Jabra Talk 45 Ster...

Kommunikation - Kopfharer (Jabra Talk ...

Chat &ffnen | schlieBen

Kopfhdrer (Jal

1eto...

~ ~

¢y o @B Q &

15
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Uber das rot hinterlegte Telefonhorer-Symbol an der linken Meniiseite beenden Sie Ihre
Teilnahme an der Besprechung und verlassen den Besprechungsraum:

4.2. Ein- und Ausgabegerate wahlen

Sie haben zwei Wege, die Quellen auszuwaéhlen: in den Einstellungen (ideal im Vorfeld einer
Besprechung) oder live im Besprechungsfenster.

4.2.1. Auswabhl in den Einstellungen

Rufen Sie im Meniiband am unteren Bildschirmrand (kann ggf. ausgeblendet sein, zum Einblenden
Maus bewegen) die ,erweiterten Einstellungen® durch Klicken auf die drei griinen Punkte und dort
den MenUeintrag ,,Einstellungsn“ gu_fl:_ .

) Audio teilen

! Select background
Al Sprechstatistik
{C:)} Einstellungen

Sie sind all
Tastenkiirzel anzeigen

o
& Meh

Konferenz einbetten

In dem sich 6ffnenden Menifenster kdnnen Sie die Ein- und Ausgabegerate wahlen, in dem Sie auf
den nach unten gerichteten Pfeil-Button fiir das jeweilige Auswabhlfeld klicken:

Einstellungen

M frof

a Kamera

Logitech Webcam C930e (046d:08...
Integrated Camera (13d3:56fb)

0BS-Camera

Im Bild wurde auf den Button des Kamera-Auswabhlfeldes geklickt. Hier kann nun eine der drei verfiigbaren
Kameraquellen durch Anklicken ausgewahlt werden.

4.2.2. Auswahl im Live-Fenster

An den Button zum An- und Ausschalten der Quellen sind — soweit mehrere Quellen verfiigbar sind
— kleine, nach oben zeigende Pfeile dargestellt. Diese symbolisieren die Verfligbarkeit eines
Auswahlmens:

16
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Nach einem Klick auf das kleine Pfeilsymbol an der jeweiligen Eingangsquellenart, 6ffnet sich ein
Fenster mit den verfiigbaren Quellen. Bei der Quelle Kamera wird das derzeitige Kamerabild der
Quelle angezeigt. Durch einfaches Klicken kann eine Quelle ausgewahlt werden.

Logitech Webcam C930e (046d:0843)

Integrated Camera (13d3:56fb)

S

o B QO ¢

Gleiches gilt fur die Audioquellen. Hier kbnnen Sie die Bezeichnung und den Signalpegel des
Mikrofones (dargestellt durch grine, senkrechte Balken fir ein Signal, graue Balken fir kein Signal)
erkennen:

U Mikrofon
Standard - Mikrofonarray (R...
Kommunikation - Mikrofon [...
Mikrofonarray (Realtek(R] A... Ein Tonsignal wird erkannt

Mikrofon (Lenovo USB Audio...

Mikrofon (Logitech Webcam ...

Lautsprecher

Standard - Lautsprecher (Lenovo USB Au...

Kommunikation - Lautsprecher (Lenovo ...

Lautsprecher (Realtek{R) Audio)

Lautsprecher (Lenove USB Audio) (17e9:...

~ ~

¢ o @B O 9

Wahlen Sie eine Audioquelle (Mikrofon) durch einfaches Anklicken. Im unteren Menubereich haben
Sie zudem die Moglichkeit, das Ausgabegerat (Lautsprecher) zu wahlen.
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4.3. Chat nutzen

Zum Anzeigen des Chat-Fensters klicken Sie im Menlband am unteren Bildschirmrand auf das
Chat-Symbol:

Chat offnen | schlieBen

Das Chat-Fenster 6ffnet sich am linken Bildschirmrand:

B Testraum 01| Jitsi Meet ® x +

&« c @ elearning.hsf.sachsen.de/Testraum01

©  Neues Audiogerit erkannt
Kopfhorer (labra Talk 45 Hands-Free AG Audio)

©  Neues Audiogerit erkannt

Im unteren Bereich ,Nachricht eingeben® kdnnen Sie neue Nachrichten in den Chat schreiben. Im
oberen Bereich wird der Chat-Verlauf angezeigt.

Durch Klicken auf das Chat-Symbol unten oder das weif3e x oben im Chatbereich kénnen Sie diesen
wieder schlieRen.
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4.4. Bildschirm freigeben

Sie kdnnen wahrend einer Besprechung anderen Nutzern eigene Inhalte prasentieren. Dabei haben
Sie die Wahl, ob Sie

1. Den Inhalt/ die Anzeige eines Bildschirms,
2. Ein einzelnes Anwendungsfenster oder
3. Ein einzelnes Browser-Tab (nur Chrome)

prasentieren wollen. Dies ist beispielsweise hilfreich, um eine lokal an lhrem PC gestartete
Powerpoint-Prasentation den Teilnehmern der Beratung zu préasentieren.

Um die Prasentation zu starten, klicken Sie auf das Symbol fur Bildschirm freigeben unten links im
Menuband:

Bildschirm freigeben

~

o @ O &

In dem sich anschlieBend 6ffnenden Menu-Fenster haben Sie die Auswahl, zwischen den drei oben
dargestellten Formen der Prasentation:

Auswahlen, was geteilt werden sall

elearning.hsf.sachsen.de méchte den Inhalt lhres Bildschirms teilen.

1Gesamter Bildschirm 2 Fenster 3 Chrome-Tab

Bildschirm 1 Bildschirm 2

O Audio freigeben Teilen Abbrechen

Klicken Sie zur Auswahl zunachst auf die gewlnschte Form (,Gesamter Bildschirm®,
~,Anwendungsfenster* oder ,Chrome-Tab“). AnschlieBend wahlen Sie die zur Prasentation
gewilnschte Anzeige durch einfaches klicken aus. Bestatigen Sie durch Klicken auf , Teilen®:

Auswahlen, was geteilt werden soll

elearning hsf.sachsen.de méchte den Inhalt Ihres Bildschirms teilen,

Gesamter Bildschirm Fenster Chrome-Tab

O Audio freigeben Teilen Abbrechen

Der ausgewdhlte Inhalt wird nun allen Teilnehmern angezeigt. Zum Beenden der Prasentation,
klicken Sie in dem auf dem prasentierten Inhalt eingefliigten Menlband:
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elearning.hsf.sachzen.de hat ein Fenster freigegeben. Freigabe beenden Ausblenden |

auf Freigabe beenden. Dieses Fenster wird nur beim aktiven Teilen von Inhalten jeweils am unteren
Bildschirmrand angezeigt.

Alternativ beenden Sie die Bildschirmfreigabe durch erneutes Klicken auf das Mentsymbol fur die
Bildschirmfreigabe:

Bildschirm freigeben

Das Symbol zur Bildschirmfreigabe wird wéahrend einer aktiven Freigabe von Inhalten leicht grau
hinterlegt. So kdnnen Sie eine aktive Freigabe jederzeit schnell erkennen.

4.5. Youtube-Video teilen

Um moglichst bandbreitenschonend ein Video von der Plattform Youtube allen Teilnehmern zu
prasentieren, gehen Sie wie folgt vor. Klicken Sie im Meniiband auf die drei weiRen Punkte um das
Menui fur ,weitere Einstellungen® zu wahlen und klicken Sie dort auf ,Youtube-Video teilen“. Geben
Sie anschlieRend die URL des Videos in dem sich 6ffnenden Fenster ein und klicken Sie auf ,teilen®.

& Alle Kameras ausschalten
YouTube-Video teilen | YouTube-Video stoppen I

(® YouTube-Video teilen Audio teilen

g9 Audio teilen
Select background

Select background
Sprechstatistik

Sprechstatistik

Video teilen :
Einstellungen

Einstellungen

Tastenkiirzel anzeigen
Tastenkiirzel anzeigen

Konferenz einbetten

Konferenz einbetten https:ffyoutu.be/NovgExFojzM

Der Vorteil dieser Methode ist, dass Sie zum einen das Video fir alle Teilnehmer anhalten und ggf.
erforderliche Erklarungen live einflechten kbnnen. Zum anderen ladt jeder Teilnehmer seinen
Videostream direkt von Youtube und nicht iiber den Jitsi-Server, womit die Ubertragungsqualitat
optimiert wird.

Um das Teilen zu beenden, klicken Sie erneut auf ,weitere Einstellungen® (drei weil’e Punkte) und
anschlief3end auf ,Youtube-Video stoppen®.
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4.6. Nutzung von Breakout-Rooms

Seit Januar 2022 unterstutzt Jitsi sogenannte Breakout-Rooms. Dies sind temporére Unterrdume
des Hauptraumes, um z. B. Kleingruppenarbeit im Rahmen einer Vorlesung zu organisieren. Ein
Moderator kann einen oder mehrere solcher Unterrdume erstellen. Durch Zuweisen der Teilnehmer
eines Meetings in die Unter-Raume kann er die Teilnehmer in kleinere Gruppen aufteilen und diese
anschliel3end wieder in den Hauptraum zuriickholen. Die Unterrdume sind getrennt vom Hauptraum,
und kdnnen untereinander auch nicht kommunizieren.

4.6.1. Breakout-Rooms erstellen

Das Menli fur die Breakout-Rooms 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Button fiir die Teilnehmerliste:

Es offnet sich das Menii der Teilnehmer und Breakout-Rooms an der rechten Bildschirmseite. Uber
den Button ,Breakout-Raum hinzufigen“ am unteren Ende des Menis kdnnen Sie nun einen oder
mehrere Raume erstellen. Diese werden in der Bezeichnung durchnummeriert:

Anwesende (3)

& Person einladen

PP Peter Patzelt

e Ulirich Prax (Sie)

B Baumann

Anwesende (3)

& Person einladen

Automatisch auf Breakout-Raume

Peter Patzelt t verteilen

Ullrich Prax (Sie)

A  Breakout-Raum #3 (0)

Baumann
/A  Breakout-Raum #4 (0)

Breakout-Raum hinzufugen

Sobald der Raum erstellt ist, kdnnen die Teilnehmer selbstandig durch Klicken auf , Teilnehmen* in
den Unterraum wechseln. Sie sollten daher lhre Seminarteilnehmer vor dem Erstellen der Raume
Uber die weitere Verfahrensweise informieren, um ein Zerfasern der Online-Veranstaltung zu
vermeiden.

Breakout-Raum hinzufiigen
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4.6.2. Teilnehmer auf Breakout-Rooms verteilen
Die Verteilung der Teilnehmer auf die Breakout-Rooms kann in drei Varianten erfolgen:

1. Zuordnung durch den Moderator
2. Automatische Zufallsverteilung durch Jitsi Anfragen, Stummschaltung | | ’
3. Zuordnung durch den jeweiligen Teilnehmer aufzuheben

*  Alle anderen stummschalten

1. Zuordnung durch den Moderator Kamera ausschalten
Um die Teilnehmer einzelnen Raumen zuzuordnen, R TR S TR
bewegen Sie Ihre Maus Uber die entsprechende Person.

Durch das Mousover werden |hnen blau Hinauswerfen
hervorgehobene Meni-Buttons eingeblendet. Klicken
Sie auf die 3 Punkte. In dem sich 0&ffnenden
Kontextmenl sehen Sie ganz unten die aktiven Anwesende in Breakout-Raum
Breakoutrooms. Klicken Sie auf den Raum, in den Sie verschieben:

den Teilnehmer zuweisen wollen. ‘ & Breakout-Raum #1

Private Nachricht senden

& Breakout-Raum #2

2. Automatische Zufallsverteilung durch Jitsi

Sobald mehrere Teilnehmer UND mehrere Breakout-Rooms
vorhanden sind, koénnen Sie durch Jitsi eine zufallige,
automatisierte Verteilung aller Teilnehmer starten. Der
Menupunkt wird lhnen jedoch nur eingeblendet, wenn die
oben genannten Bedingungen erfiillt sind. Klicken Sie
einfach auf den blau hervorgehobenen Schriftzug
LJAutomatisch auf Breakout-Raume verteilen”. Damit werden

alle Teilnehmer auBer dem Moderator auf die verfigbaren

Breakout-Rooms verteilt.

A Breakout-Raum #3 (0)

A Breakout-Raum #4 (0)

3. Zuordnung durch die Teilnehmer
Anwesende (3)
Die Teilnehmer kdnnen selbst wahlen, in welchen Breakout-
Room sie wechseln wollten. Sie sollten vor Verwendung
dieser Option die Verfahrensweise unbedingt in |hrem
Online-Seminar moderieren, um Missverstandnisse zu
vermeiden. Um in einen Raum zu wechseln, 6ffnet der
Teilnehmer zunachst die Teilnehmerliste (vgl. ganz oben in
dieser Anleitung) und fahrt anschlieBend mit der Maus Uber e Ulirich Prax (Sie)
den vorgesehenen Breakout-Room. Durch das Mausover
werden zwei blau hinterlegte Buttons angezeigt. Mit dem B) Baumann
Klick auf ,Teilnehmen® wechselt der Teilnehmer in den
Raum.

& Person einladen

PP Peter Patzelt

/~ Breakout-Ra... Teilnehmen

Breakout-Raum hinzufugen

Im Ergebnis der Zuordnung werden die Teilnehmer immer unter den Raumen angezeigt, denen Sie
zugeordnet sind. So behéalt der Moderator den Uberblick.
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4.6.3. Als Moderator zwischen den Breakout-Rooms wechseln

Nach dem Verteilen der Teilnehmer auf die einzelnen Breakout-Rooms,
verbleibt der Moderator zunéchst allein im Hauptraum. Als Moderator
kodnnen Sie nun selbst in die verschiedenen Breakout-Rooms wechseln. [Ny —
Bewegen Sie dazu die Maus Uber den Breakout-Room, in den Sie
wechseln wollen und klicken Sie auf den blauen Button ,Teilnehmen®.
Sie werden dem Breakout-Room zugeordnet und kénnen der Diskussion
dort folgen. Um den Breakout-Room zu wechseln, miissen Sie zunachst
den aktuellen Raum verlassen. Klicken Sie dazu im Menl der
Teilnehmerliste, wo die Breakout-Rooms angezeigt werden, auf den rot
hervorgehobenen Button ,Breakout-Raum verlassen®. Dadurch werden
Sie wieder in den Hauptraum verschoben und kdénnen nun wie
beschrieben in den nachsten Breakout-Room wechseln.

Hinweis: Die oben beschriebene Option zum Wechseln der Raume ist auch den Teilnehmern mdéglich!

4.6.4. Raume beenden

Ruckkehr in den Hauptraum

& Person einladen

Derzeit ist es noch nicht mdglich, alle Teinehmer in verschiedenen
Breakraumen mit einem Tastendruck wieder in den Hauptraum
zurlick zu holen. Dies muss separat fur jeden Breakout-Room wie : :
. .. Ullrich Prax (Sie)

nachfolgend beschrieben durchgefihrt werden. @

Bewegen Sie die Maus Uber den Breakout-Room und klicken Sie [EPSEETarsr T s
auf den dadurch erschienenen Button mit den 3 Punkten. Wéhlen
Sie anschlieRend ,Schliel3en®. Alle Teilnehmer werden in den
Hauptraum zurlckgeholt. Der Breakout-Room bleibt aber als
Unterraum bestehen und kann zu einem spateren Zeitpunkt
wiederverwendet werden.

B Baumann

A Breakout-R:... Teilnehmen “ee '

PP Peter Patzelt N Qohlinf gy

Breakout-Raum hinzufigen

Breakout-Rooms schliel3en

Breakout-Raum #3 (0)

Um einen Breakout-Room dauerhaft zu entfernen miissen Sie
zunachst alle Teilnehmer aus diesem Raum entfernen.
AnschlieBend fiihren Sie wieder die Maus Uber den
entsprechenden Raum, klicken auf den blauen Button mit den «  Entfemen
3 Punkten und wahlen anschlieRend ,Entfernen®. Der Raum wird Sl

nun aus der Liste der Breakout-Rooms entfernt.

Breakout-Ra... Teilnehmen
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4.6.5. Hinweise

Das Feature Breakout-Rooms ist neu und unterliegt der standigen Weiterentwicklung. Aktuell gilt fir
diese:

¢ Raumnamen kdnnen nicht verandert werden

e Damit ein Moderator einen Teilnehmer ,bearbeiten” kann (z. B. aus dem Meeting entfernen
oder Stummschalten), so missen diese sich im selben Raum befinden

¢ Um alle Teilnehmer gleichzeitig zurlick in die Hauptsitzung zu holen, muss der Breakout-Room
vom Moderator geschlossen werden.

e Um den Breakout-Room zu wechseln, muss der Moderator zunachst den aktuellen Breakout-
Room verlassen und danach aus dem Hauptraum in den anderen Breakout-Room wechseln.

¢ Ein Moderator kann einen Breakout-Room nur schlieRen, wenn er sich nicht selber in diesem
befindet.

e In passwortgeschitzten Meetings mussen die Teilnehmer bei der Riickkehr in den Hauptraum
das Passwort erneut eingeben.

e Breakout-Rooms kénnen mit einem eigenen Passwort versehen werden. Gibt ein Teilnehmer
dies jedoch falsch ein, so fliegt er aus dem kompletten Meeting.
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Frequently Asked Questions (FAQ)

Wie kann ich meine Mikrofon- und Videoeinstellungen tberpriufen oder &ndern?

Bitte lesen Sie die Ausfiihrungen unter 4.2 Ein- und Ausgabegeréte wahlen.
Im betreffenden MenUlfenster kénnen Sie die zur Verfigung stehenden Geréte auswahlen.
Meine Webcam/Mikrofon funktioniert nicht bzw. wird nicht erkannt

Stellen Sie sicher, dass die Gerate korrekt installiert wurden. Ggf. muss ein zusatzlicher Treiber des
Herstellers installiert werden.

Bei einigen Computern/Laptops gibt es spezielle Tastenkombination um die Webcam oder das
Mikrofon zu deaktivieren, stellen Sie sicher, dass beide Gerate aktiviert sind.

Unter Windows 10 gibt es fir einige Geréate (z.B. Webcam und Mikrofon) spezielle Berechtigungen.
Diese mussen aktiviert sein damit lhr Browser diese nutzen darf.

Die Ubertragungsqualitat ist schlecht bzw. lauft nicht flissig

Das Nutzungserlebnis ist stark abhangig von dem verwendeten Endgerat, dem genutzten
Internetzugang, dem verwendeten Browser sowie der Anzahl von Teilnehmern in einem Meeting.

Screensharing funktioniert nicht korrekt

Nutzen Sie flr diese Funktion eine aktuelle Version von Google Chrome oder Mozilla Firefox. In
alteren Version wird ein zusatzliches Plugin bendétigt, welches zu Problemen fihrt.
Die Screensharing-Funktion in anderen Browsern kann momentan nicht gewéhrleistet werden.

Ich kann mich als Organisator nicht anmelden?

Bitte wenden Sie sich an den Administrator der Ihnen die Anmeldedaten zur Verfigung gestellt hat.

Mit welchem Browser kann ich den Webkonferenzdienst nutzen?

Empfohlen wird Google Chrome oder Mozilla Firefox, da es bei anderen Browsern fir Sie sowie die
anderen Teilnehmer zu Problemen mit der Ubertragung kommen kann.

Kann ich einen Konferenzraum reservieren?

Nein, das geht leider nicht. Mit Betreten des ersten Teilnehmers wird der Konferenzraum erzeugt
und mit Verlassen des letzten Teilnehmers wieder vernichtet.
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