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Worum geht es und an wen richtet sich diese Handreichung?

Ein Web-Seminar oder kurz: Webinar ist eine Lehrveranstaltung, die tiber das Internet
gehalten wird. Im Gegensatz zu z.B. einer Vorlesungsaufzeichnung ist das herausragende
Merkmal eines Webinars, dass es netzbasiert die Merkmale eines Prasenzseminars oder
-workshops moglichst getreu abbildet: Die Teilnehmer arbeiten synchron (also alle
gleichzeitig), was einen hohen Grad an Interaktivitat ermoglicht. Dadurch sind - an
verteilten Orten - relativ realistische Seminarbedingungen moglich.

Dieses Skript wurde entwickelt im Rahmen der Qualifizierungsreihe zur Gestaltung von
Webinaren des ZAWIW. Es richtet sich an die Teilnehmerinnen und Teilnehmer der
Qualifizierungsreihe, aber auch allgemein an Dozent/innen an Hochschulen,
Lehrer/innen an Schulen, Trainer/innen in Fort- und Weiterbildung und allen
Interessierten, die selbst Lehrveranstaltungen/Workshops/Trainings/Seminare
anbieten. Wir mochten Thnen einen Eindruck davon vermitteln, welche Moglichkeiten
sich lThnen in [hrer Lehre durch den Einsatz von Webinaren er6ffnen und Sie in die Lage
versetzen, eigene, effektive Webinare anzubieten. Dazu gehen wir auf relevante
didaktische Aspekte ein und zeigen Ihnen auf, was Sie als Moderator/in bzw. Dozent/in
in einem Webinar besonders berticksichtigen sollten. Selbstverstandlich geben wir
auflerdem eine Anleitung zur technischen Realisierung von Webinaren. Dazu zeigen wir
Schritt-fur-Schritt, wie die wichtigsten Funktionen in Adobe Connect aufgebaut sind
und wie sie sinnvoll eingesetzt werden.
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Dieses SKript steht unter der Creative-Commons-Lizenz Namensnennung - Weitergabe
unter gleichen Bedingungen 4.0 International. Um eine Kopie dieser Lizenz zu sehen,
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Was sind Webinare?

Webinar ist die Abkiirzung fiir Webseminar, einer Wortschopfung, die sich aus Web und
Seminar zusammensetzt. Webinare sind also Seminare oder Lehrveranstaltungen
allgemein, die webbasiert angeboten werden. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
sowie der Lehrende (oder auch: Moderator/in, Dozent/in, Referent/in...)
kommunizieren iiber das Internet. In der Regel kommt dabei eine spezielle Software zur
Anwendung, die es erlaubt, typische Elemente einer Prasenzveranstaltung auch an
verteilten Orten zu nutzen).

Auch wenn sich der Begriff Webinar aus Seminar ableitet, kénnen viele verschiedene
Lehrveranstaltungsformen sowie auch Meetings, Besprechungen etc. in einem Seminar
abgebildet werden. Hier ein paar Beispiele:

Beispiel 1: Ein klassisches Seminar als Webinar

Ein Seminar an der Universitat ist tiblicherweise durch eine tiberschaubare
Teilnehmergruppe und eine Mischung aus Vortragen und einem Austausch zwischen
den Lernenden und mit dem Lehrenden gekennzeichnet. In einem Webinar kénnen
Dozierende bzw. Studierende den anderen Teilnehmern Ihren Bildschirm freigeben
und so z.B. eine PowerPoint-Prisentation halten. Uber das Mikrophon kann die Stimme
des Referenten gehort werden, moglich ist auRerdem die Ubertragung eines Videobildes
mit einer Webcam. Wahrend des Vortrags stehen den Zuhorern verschiedene
Moglichkeiten zur Verfligung, um sich mit einer Frage oder einem Kommentar zu
melden. Ein Austausch ist entweder auch per Mikrophon méglich oder aber in einem
Chat. Ein Austausch der Teilnehmer untereinander z.B. in einer Gruppenarbeit kann in
separaten ,Raumen“ des Webinars erfolgen, zur Verfiigung stehen z.B. die
Bildschirmfreigabe, ein Whiteboard oder Chat.

Beispiel 2: Vorlesungen als Webinare

In Vorlesungen steht in der Regel ein Referent einer grofien Anzahl an Teilnehmern
gegeniiber. Der Ablauf der Vorlesung ist dozentenorientiert, das heif3t, der Dozent
Uibernimmt einen sehr aktiven Part in der Lehrveranstaltung, wahrend die Teilnehmer
vorrangig zuhoren und sich fiir sich selbst z.B Notizen anfertigen. Der Interaktionsgrad
ist gering. Teilnehmer konnen sich jedoch normalerweise mit Fragen einbringen, ggf.
stellt auch der Dozent zwischendurch Fragen, die die Aufmerksamkeit lenken. An einem
Vorlesungswebinar konnen ebenfalls viele Personen gleichzeitig teilnehmen (ggf. auch
mehr, als in einen Horsaal passen). Der Dozent kann seinen Bildschirm freigeben und
so z.B. seine Prasentationsfolien zeigen. Mit einer Webcam und dem Mikrophon
werden Bild und Ton des Dozenten iibertragen. Zwischenfragen kénnen mit dem
Abstimmungstool realisiert werden, Fragen aus der Zuhorerschaft iiber die
Statusoptionen angemeldet und liber die Chatfunktion gestellt werden. Mit der
Aufnahmefunktion kann das Vorlesungswebinar aufgezeichnet und zur Nachbereitung
genutzt bzw. als Ersatz z.B. fiir erkrankte Teilnehmer angeboten werden.
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Beispiel 3: Ubungen als Webinare

In Ubungen steht in einem kleinen Teilnehmerkreis der Austausch im Vordergrund. Der
Dozent erklart und macht vor, wie Aufgaben gelost werden oder aber die Teilnehmer
erkldren sich dies gegenseitig. Mit der wechselseitigen Bildschirmfreigabe und unter
Nutzung des Mikrophons und ggf. auch der Webcam kann dies auch im Webinar
realisiert werden. Besonders das Whiteboard bietet sich an, wenn z.B. Ubungsaufgaben
aus der Mathematik vorgerechnet werden. Sinnvoll ist dann aber auch, dass die
Teilnehmer, die vorrechnen, mit einem Tablet am Webinar teilnehmen, dass die
Stifteingabe erméglicht. Ein Beispiel fiir eine solche Ubung an der Universitit Ulm ist das
Trainingscamp , Fit fiir Chemie®. Die Onlineteilnehmer am Trainingscamp treffen sich in
Kleingruppen in einem Webinar mit einem Tutor, um Aufgaben zu besprechen.

Beispiel 4: Meetings und Besprechungen als Webinare

Meetings und Besprechungen miissen ebenfalls nicht ausschliefdlich in Prasenz
stattfinden, sondern konnen auch als Webinare realisiert werden. Der geschlossene
Teilnehmerkreis loggt sich in die virtuelle Besprechung ein. Diskussionen erfolgen iiber
das Mikrophon oder im Chat. Ideensammlungen kénnen im Whiteboard festgehalten
werden, das Fiihren eines Protokolls ist ebenfalls iiber das Whiteboard denkbar. Uber
die wechselseitige Bildschirmfreigabe konnen Besprechungsteilnehmer vorbereitete
Arbeitsergebnisse in die Diskussion einbringen. Mit dem Abstimmungstool kénnen
Meinungen eingeholt und Entscheidungen getroffen werden.

Beispiel 5: Gruppenarbeiten in Webinaren

In Lehrveranstaltungen aber auch in Meetings und Besprechungen ist es haufig sinnvoll,
dass sich ein kleinerer Teilnehmerkreis zur Bearbeitung einer spezifischen Aufgabe
trifft, um die Ergebnisse hinterher allen Teilnehmern zu prasentieren. Auch in
Webinaren ist es sehr gut mdéglich, Gruppenarbeiten zu realisieren. Dafiir werden die
Teilnehmer in Kleingruppen zuvor eingerichteten Gruppenriaumen zugeteilt, in denen
sie erweiterte Rechte haben. Es stehen alle Kommunikationstools - Mikrophon,
Webcam, Chat, Whiteboard, Bildschirmfreigabe, Abstimmungen - zur Verfligung, um ein
effektives Arbeiten in der Kleingruppe zu erméglichen. Aufderdem kann der Dozent
Nachrichten an die Gruppenraume schicken, die Teilnehmer kénnen ihrerseits tiber das
Chattool Nachrichten an den Dozenten richten. Am Ende der Gruppenarbeitszeit konnen
alle Teilnehmer aus den Kleingruppen vom Dozenten wieder in den Hauptraum geholt
werden.

oNole
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Didaktische und methodische Uberlegungen.

Egal ob Prasenz- oder Online-Kurs: wichtig ist nicht nur, sich als Lehrende/r wahrend
der Vorbereitungen mit den Inhalten bzw. dem Thema, das vermittelt und behandelt
werden soll, vertraut zu machen, sondern sich vor allem auch die Frage nach dem Wie zu
stellen - also wie kann ich die Veranstaltung so aufbereiten und durchfiihren, dass die
Teilnehmer moglichst viel mitnehmen? Wie schaffe ich es als Lehrende/r, das Thema
verstandlich zu vermitteln und gemeinsam mit den Teilnehmern zu diskutieren? Wie
kann ich die Lernenden dazu bringen, den Prozess aktiv mitzugestalten und sich
einzubringen?

Grundsitzliches zu Didaktik und Methodik:

Hier kommen also didaktische und methodische Uberlegungen ins Spiel. Fiir eine
bessere Abgrenzung der beiden Bereiche - Didaktik und Methodik - wollen wir
zundchst eine kurze Begriffsklarung voranstellen, bevor wir im nachsten Schritt die
wichtigsten Aspekte (Einflussfaktoren, Ziele, didaktische Planung, Methodeneinsatz)
naher beleuchten und Anregungen fiir die Umsetzung in die Praxis geben.

Didaktik: Das griechische Wort diddskein, bedeutet iibersetzt lehren. Ganz im
Sinne bedeutender Erziehungswissenschaftler, wie z.B. Wolfgang Klafki, bezieht
sich Didaktik eher auf die theoretische Einbettung, Planung, Strukturierung und
Auswertung einer Lehrveranstaltung. Wir konnen hier also im weitesten Sinne
von Didaktik als Unterrichtstheorie sprechen, welche uns Hinweise und
Handlungsanleitungen fiir die Planung und praktische Umsetzung von
Lehr/Lernszenarien liefert.

Methodik: Der Begriff Methodik leitet sich von dem griechischen Wort
méthodos ab und bedeutet sinngemafd Hinweg oder Weg zu etwas hin. Damit
bezieht sich die Methodik stiarker als die Didaktik auf die Lehrpraxis und
verschreibt sich der Frage: Wie, also mit welchen Mitteln, Methoden und
Vorgehensweisen kann ich meine Ziele erreichen und die Inhalte vermitteln?
Die Methodik sollte sich nach Klafki stets aus der Didaktik (also die Frage nach
dem was & wozu, also Inhalte & Ziele) ableiten, steht ihr also nach.

Einflussfaktoren

In einer Lehrveranstaltung spielen immer mehrere Aspekte eine zentrale Rolle und
haben Einfluss auf die Gestaltung und das Gelingen der Veranstaltung. Die beteiligten
Elemente sind im folgenden Schaubild abgebildet und werden in aller Kiirze erlautert.

QOO
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» Die personlichen Interessen und
Haltungen sowie die eigene Erfahrung
als Lehrperson beeinflussen
mafdgeblich die Ausrichtung und
Gestaltung der Veranstaltung: In
welchen Themen kenne ich mich aus?
Was sind meine  personlichen

e Interessen, Ziele und Erwartungen?

staltung/ .
Webinar Was verstehe ich unter Lehre? etc.

» Die Zielgruppe bzw. die Lernenden
bringen ebenfalls eigene (und i.d.R.
hochst unterschiedliche) Erwartungen,
Interessen, Ziele, Eigenschaften,
Vorkenntnisse und Lernerfahrungen
mit, welche bereits im Vorfeld - so weit

Einflussfaktoren auf Veranstaltungen/Webinare wie moglich - ergrindet und
berticksichtigt werden sollten.

» Der Inhalt bzw. das Thema der Veranstaltung ist insbesondere im Bildungskontext der
offensichtliche Aufhdnger fiir das Lehr/Lernarrangement. Meist ist der Umfang eines
Themas unbegrenzt und es ist nahezu unméglich, einzelne Inhalte bis in die kleinsten
Details im Kurs zu behandeln. So miissen fiir die konkreten Kurstermine Schwerpunkte
gesetzt werden. Hier heifdt es fiir den/die Dozent/in, die Stoffmenge zu reduzieren und die
Inhalte sinnvoll auszuwahlen. Hilfreiche Fragen dabei sind: Soll eher ein Uberblick gegeben
oder Details betrachtet werden? An welcher Stelle kann exemplarisch gearbeitet werden?
Wo lohnt und ntitzt der Blick tiber den thematischen Tellerrand? Etc.

» Mit Blick auf die sinnvolle Auswahl der Inhalte, sollten zundchst (Lern-)Ziele entwickelt
werden, was die Teilnehmenden am Ende der Veranstaltung mitnehmen bzw. kénnen
sollen. Da die Formulierung der Lernziele einen entscheidenden Einfluss auf das Gelingen
der Veranstaltung hat und aufderdem als Basis fiir viele andere Aspekte (Auswahl der
Inhalte, Methodenwahl, Sozialform etc.) dient, wollen wir diesen Punkt im folgenden
Kapitel gesondert und ausfiihrlicher thematisieren.

» Methoden unterstiitzen darin, die angestrebten Ziele zu erreichen (ausfiihrlich im
Abschnitt iiber ,ausgewahlte Methoden®)

» Je nach Setting und Methodeneinsatz, kommen unterschiedliche Sozialformen infrage.
Allgemein lassen sich Plenum, Gruppenarbeit, Partner- und Einzelarbeit unterscheiden.
Variationen in der Sozialform koénnen gezielt eingesetzt werden, um bspw. den aktiven
Austausch der Lernenden untereinander zu fordern.

» Die Rahmenbedingungen beeinflussen bspw. welche zeitlichen, raumlichen, technischen
und finanziellen Moglichkeiten zur Verfiigung stehen. So lassen sich nicht alle Methoden in
allen Raumlichkeiten durchfiihren, Tageszeiten wirken auf Stimmungen und bei
eingeschranktem Zugriff auf Material und Medien, miissen ggf. Kompromisse geschlossen
und Alternativen gesucht werden.
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Bedeutung von Lernzielen

Wie oben mehrfach angedeutet, kommt der Formulierung konkreter Lernziele fir die
Veranstaltung eine herausragende Bedeutung zu. Zunachst miissen wir unterscheiden
zwischen dem sog. Lehrziel - sprich das, was ich als Lehrperson an Zielen vorgebe, was
ich bei den Lernenden erreichen mochte - und dem Lernziel — also das, was sich die
Lernenden selbst zum Ziel setzen, was ihr personlich angestrebter Lerngewinn ist. Beide
Zielvorstellungen miissen sich in der Praxis keinesfalls decken - im Gegenteil, das ist
sogar eher selten der Fall und immer wieder verlaufen Veranstaltungen fiir beide Seiten
nicht zufriedenstellend, weil vollig unterschiedliche Zielvorstellungen und Erwartungen
vorliegen. Damit Lehrende und Lernende ihre Ziele untereinander abgleichen und ggf.
anpassen konnen, ist es wichtig, dass beide Seiten, zumindest aber der Lehrende, seine
Ziele transparent machen(t). Dies kann z.B. schon im Vorfeld der Veranstaltung, durch
ein vorab versendetes Infopapier oder Programmblatt, geschehen oder zu Beginn des
Kurses durch eine Erwartungsabfrage (siehe Abschnitt ,ausgewdahlte Methoden®).

Grundsatzlich gilt bei der Planung einer Veranstaltung die Vorrangigkeit des Ziels vor
Inhalt und Methode, d.h. sobald das grobe Thema feststeht, werden zunachst die Ziele
und Absichten formuliert und erst danach die Inhalte strukturiert und aufbereitet,
Methoden ausgewahlt und Materialien erstellt.

Die Ziele konnen in drei

unterschiedlichen Bereichen
angesiedelt werden, wie das G |

. . Wissen & S GT-0T1\7-00 m sche Techniken
Schaubild  zeigt. Je  nach Kenntnisse SRCECIEDN PR & Fertigheiten
Veranstaltung kann sich die | ‘ .
Zielebene vorrangig im :
kognitiven Bereich bewegen, d.h.  Affektive

die Ziele sind dann insbesondere i

bezogen auf Aufbau, Festigung
und Erweiterung der Kenntnisse
(z.B. Wissen iliber den zweiten

Weltkrieg). Lernzielbereiche

Haltung &
Einstellungen

Sollen Handlungskompetenzen und praktische Fahigkeiten erworben werden (z.B.
Umgang mit Medien und Tools), liegen diese im psychomotorischen Bereich der
Lernenden. Die affektive, oder auch emotionale, Ebene bezieht sich auf innere Haltungen
und wird angeregt, wenn es um Reflexion und Meinungsaustausch geht.

Um Missverstandnisse und Ungenauigkeiten zu vermeiden, ist es sinnvoll, die Ziele so
prazise und konkret wie moglich zu formulieren. Vor allem fiir den kognitiven Bereich
existieren in der Literatur verschiedene Klassifikationen. Bekanntes Beispiel ist eine
Lernzieltaxonomie aus den 1950’er Jahren nach Bloom. Er definiert innerhalb des
kognitiven Bereichs sechs Komplexitatsstufen:

QOO
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Ziel

Ziel ist erreicht, wenn der Lernende

Wissen
Verstehen
Anwenden
Analyse
Synthese

Evaluation

...Aussagen, Fakten reproduzieren, Sachverhalte definieren kann

..in eigenen Worten beschreiben, Bedeutung nachvollziehen und wiedergeben
kann.

...selbststandig etwas durchfiihren und anwenden kann, Verbindungen und
Transfer herstellen kann.

...ein komplexes ganzes in Einzelbestandteile zerlegen, Strukturen erkennen
kann.

...aus Einzelteilen etwas Neues schaffen und aufbauen, etwas entwickeln kann.

...begriindet bewerten, Urteile fallen, Losungswege finden kann.

Kognitive Wissensstufen im kognitiven Bereich nach Bloom

Die Stufen bauen, nach Bloom, aufeinander auf. Erst wenn die erste Stufe erreicht ist,
also ein/e Lernende/r das Wissen reproduzieren kann (wir sprechen in diesem
Zusammenhang auch haufig vom ,auswendig lernen“), kann die nachste Stufe, das
Verstehen, ausgefiihrt werden - hier kann der/die Lernende das Wissen in eigenen
Worten wiedergeben.

Fiir den psychomotorischen Bereich hat Bloom ebenfalls Zielstufen entwickelt. Bloom
beschreibt darin folgende aufeinander aufbauende Lernziele (verkiirzte Darstellung):

beobachtbare Handlung imitieren
Handlungsablauf eigenstdndig ausfiithren
Handlung prazisieren

mehrere Handlungen koordinieren
Handlung beherrschen und verinnerlichen

Bei den affektiven Zielen geht es hauptsachlich darum, Werte zu erkennen und zu
verinnerlichen, Einstellungen zu iberpriifen und zu hinterfragen und ein eigenes

Wertesystem aufzubauen.

Zwei Empfehlungen fiir eine prazise Formulierung und Operationalisierung von Zielen:

— Stellen Sie sich die Frage: Woran erkenne ich, dass das Ziel erreicht ist? Finden Sie also
Parameter, um die Zielerreichung zu uberpriifen. (In Ausbildungs- und
Qualifizierungskontexten, sollten aus diesem Schritt geeignete Priifungen abgeleitet

werden).

— Nutzen Sie konkrete Verben: Bestimmte Verben, wie z.B. ,kennen®“, ,wissen”, ,lernen®,

sind unkonkret und lassen sehr viel Interpretationsspielraum. Eindeutiger (und
damit auch messbarer) sind stattdessen Verben wie bspw. nennen, sortieren,
vergleichen, integrieren, gewichten, verallgemeinern u.v.m.

oNole
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Ausgewahlte Methoden fiir Prasenz und Webinar

Eine (Lehr-)Methode ist innerhalb der Lehrveranstaltung sozusagen der ,Weg, der zum
Ziel fihrt“, mit deren Hilfe also das vorab formulierte Lernziel erreicht werden soll. Wir
konnen Methoden als Werkzeuge nutzen, um den Lernprozess der Teilnehmer zu
unterstutzen und das Geschehen im Kurs in eine bestimmte Richtung zu steuern.

Methoden sollten keinesfalls ausschlief3lich um ihrer selbst willen zum Einsatz kommen,
sondern sich stets am vorab definierten Lernziel sowie an den Inhalten ausrichten.
Sollen die Teilnehmer bspw. neue Begriffe, Theorien oder Modelle kennenlernen und
einen Uberblick erhalten, empfiehlt sich mglw. ein Impulsvortrag oder die Lektiire eines
Artikels. Sollen die Lernenden hingegen ihren eigenen Standpunkt vertreten und
argumentativ belegen, eignet sich z.B. eine Diskussion. Inhalte lassen sich mit Mindmaps
strukturieren.

Methoden sind aber auch unbedingt auf die Zielgruppe abzustimmen. Hier helfen Fragen
wie z.B. Was zeichnet die Gruppe aus? Wie sind die Gruppengréfie und deren
Zusammensetzung? Welche Vorerfahrungen bringen die Teilnehmer mit? Wie steht es
mit den aktuellen Befindlichkeiten? Mit welchen Erwartungen kommen die Teilnehmer
in die Veranstaltung? etc.

Auch bei der Methodenwahl spielen die Rahmenbedingungen eine entscheidende Rolle.
In Prasenzveranstaltungen sollten folgende Dinge im Vorfeld gepriift werden:
Raumgrofie, Ausstattung, Material, Tageszeit, Sitzordnung, Medien. In Webinaren sollten
die technischen Voraussetzungen bekannt sein: iiber welche Funktionen und Tools
verfligt das Lernmanagementsystem? Wie gestaltet sich der Zugriff auf die Technik?
Welche zusatzlichen Medien kann ich einbinden?

Zudem ist die Wahl einer Methode immer nur eine Moglichkeit, das Ziel zu erreichen. In
der Literatur und Praxis existieren unzdhlig viele Methoden und Variationen, viele
tiberschneiden sich oder sind unter verschiedenen Namen bekannt.

Die nachfolgende Auswahl an Methoden, eignet sich aus unserer Sicht sowohl in der
Prasenzlehre als auch in Webinaren. Wir beziehen uns dabei auf die Einteilung in die
drei grundlegenden Phasen einer jeden Veranstaltung - im Sinne des didaktischen
Dreischritts:

— Anfangsphase (Einstieg),
— Arbeitsphase (Erarbeitung, Ergebnissicherung, Aktivierung) und
— Abschluss (Ausstieg, Feedback).

Aus didaktischer Sicht ist es sinnvoll die Besonderheiten der einzelnen Phasen
methodisch aufzugreifen und somit die Potentiale der Phasen zu nutzen.

oNole
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Methoden fiir den Einstieg

Der Beginn einer Veranstaltung ist von bestimmten Merkmalen gepragt, deren
Beriicksichtigung zu einem guten Start und einer arbeitsfihigen Ausgangssituation
verhelfen konnen. So bestehen zu Beginn oft Unklarheiten bis hin zu Unsicherheiten auf
Seiten der Teilnehmer: Wer sind die anderen? Wie passe ich in die Gruppe? Was lerne
ich hier? Reicht mein Vorwissen? Wie ist die Stimmung? Etc. Die Fragen verdeutlichen
bereits, dass die Anfangsphase stark von psychosozialen Aspekten gepragt ist.

In dieser Phase ist die Steuerung durch die Lehrperson gefragt. Aufgabe ist es, Sicherheit
und Orientierung zu schaffen - sowohl im Hinblick auf das Thema und die
Zusammensetzung der Teilnehmenden als auch auf die organisatorischen
Rahmenbedingungen (Um was geht es hier? Wer ist da? Organisatorische Aspekte).
Besonders glinstig ist, wenn von Anfang an die Beteiligung und Mitgestaltung der
Teilnehmenden ermdglicht wird.

In dieser Phase werden also inhaltliche, soziale, organisatorische und motivationale
Aspekte miteinander verbunden und schaffen so eine arbeitsfahige Ausgangssituation.

Methoden zur Vorstellung und zum Kennenlernen

— Vorstellungsrunde: Es lohnt sich, ein paar Minuten zu Beginn zu investieren und
die Teilnehmenden zu bitten, sich kurz in zwei oder drei Sitzen vorzustellen. Es
muss kein ausfiihrlicher Lebenslauf sein, aber kurze Angaben zu Name,
ausgewahlte Informationen zum beruflichen Hintergrund und zur aktuellen
Tatigkeit, personliches Interesse am Thema und Motivation fiir den Kurs sind fiir
die Lehrperson und auch fiir die anderen Teilnehmenden interessant und schaffen
eine gute Ausgangsbasis fiir die Zusammenarbeit. Eine Kklassische
Vorstellungrunde nimmt ca. 10-20 Minuten Zeit in Anspruch, je nach
Teilnehmerzahl.

— Wenn ich xyz wire... Besonders geeignet sind Vorstellungen, die einen
unmittelbaren Bezug zum Thema aufweisen. So konnten sich die Teilnehmer bspw.
zu der Fragestellung ,Wenn ich ein europdisches Land wadre...“ vorstellen und
dabei auf Ihren personlichen Bezug zum Seminarthema eingehen. Alternativ kann
diese Vorstellungsvariante auch genutzt werden, um grundlegend an den
Interessen der Lernenden anzukniipfen. Mogliche Fragen konnten sein: Wenn ich
ein Gemalde/ein gutes Buch/ ein Restaurant / ein Politiker / eine Pflanze ware...

Im Webinar lassen sich Vorstellungen z.B. auditiv umsetzen!. Jede/r Teilnehmer/in kann
dabei zwei, drei Satze reihum (alphabetisch) in das Mikrophon sprechen. Auch die
Chatfunktion kann genutzt werden, indem jede/r Teilnehmer/in nacheinander die
gewlinschten Angaben in Stichworten formuliert. Eine umfangreichere und ausgelagerte
Variante wire, dass die Teilnehmenden im Vorfeld gebeten werden, einen kurzen
,Lebenslauf‘ im Forum zu posten und sich die Beitriage der anderen durchzulesen. Hier
sind zeitliche Vorgaben notwendig.

1 Beachten Sie, dass immer nur der jeweilige Sprecher sein Mikrophon angeschaltet hat (Riickkopplungen).
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Erwartungsabfrage und Befindlichkeit
Um die Erwartungen der Teilnehmenden zu erkunden und mit den eigenen Zielen
abzugleichen, konnen diese gezielt erfragt und transparent gemacht werden.

— Eine Moglichkeit ist z.B. die Frage nach den Wunschzielen der Teilnehmenden.
Diese kann inhaltlich erfolgen: ,Fiir mich wire es ein gelungener Kurs wenn ich
hier xyz lerne/erfahre”, oder auf soziale Aspekte abzielen: ,Ich werde mich im
Kurs wohlfiihlen und einbringen, wenn ...“. Auch hier eignet sich im Webinar das
Mikrophon oder die Chatfunktion. Bei anonymer Antwortméglichkeit kann auch
das Abstimmungstool mit Méglichkeit zur Textantwort genutzt werden.

— Die aktuellen Befindlichkeiten zu erfassen, kann friihzeitig potentielle
Ungereimtheiten und Demotivationen aufgreifen. Hier hat sich das sogenannte
Stimmungsbarometer? bewahrt: auf einer Skala von 1 (sehr gut) bis 10 (gar nicht
gut) tragen die Teilnehmenden ihre aktuelle Stimmung ein. Anschliefdend erfolgt
eine kurze Reflexion und ggf. die Klarung der Frage, was im Kurs geschehen sollte,
damit sich die Stimmung mglw. verbessert. Im Webinar lassen sich

Stimmungsangaben via Chat oder Mikrophon oder - anonym - mit dem
Abstimmungstool einfangen.

Thematischer Einstieg

» Einen guten Einstieg in das Thema bietet z.B. eine visualisierte Themeniibersicht.
Damit wird den Teilnehmern deutlich gemacht, welche inhaltlichen Schwerpunkte
im Kurs behandelt werden und sie konnen im Verlauf der Veranstaltung ggf. immer
wieder einen Blick darauf werfen und vergleichen, bei welchem Punkt sich der Kurs
aktuell befindet. Zudem ermoglicht eine Themeniibersicht eine Einordnung in den
Gesamtkontext und je nach Darstellungsweise, z.B. in Form einer Mindmap, lassen
sich Beziige zwischen den Unterthemen ziehen.
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Ausgewdhite Frifungsformen und -instrumente fir Lehrveranstaltungen: Entwurf: Stefanie MaaB, 22.02.2012

2 Das Stimmungsbarometer kann auch zu jeder anderen Zeit im Seminar/Webinar erfolgen. Es eignet sich iiberall
dort, wo die situative Stimmung der Teilnehmer transparent gemacht werden soll.
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Die Gesamtzusammenhdnge werden deutlicher und lassen sich aufgrund der
visualisierten Darstellung besser verankern. Themeniibersichten und Mindmaps
lassen sich in Adobe Connect als Datei hochladen und im Kursfenster fiir alle sichtbar
anzeigen. Das oben gezeigte Beispiel wurde im Ubrigen mit der kostenfreien Software
»Freemind“? erstellt. Mindmaps lassen sich aber auch prima handschriftlich erstellen
und beliebig erweitern..

» Fiir den thematischen Einstieg eignen sich auch bestens Aufhianger in Form von
Zitaten, Zeitungsartikeln, Witzen, Karikaturen, Kurzfilmen o.4. Ziel dieser
Einstiege ist meistens an den (Alltags-)Erfahrungen der Teilnehmer anzukniipfen, auf
humorvolle Art zu provozieren und so einen ersten Diskussionskreis anzustof3en.

Vorerfahrungen aktivieren

» Die Teilnehmenden gedanklich von Anfang an mitzunehmen, sollte Ziel jeder
Veranstaltung sein. Umso wichtiger ist es, an den Vorerfahrungen der einzelnen
Teilnehmer anzukntipfen und ggf. das Vorwissen zu aktivieren. Neue Informationen
lassen sich besser verarbeiten und abspeichern, wenn sie mit vorhandenen
Wissensstrukturen und biografischen Erfahrungen verkniipft werden. Eine
Ankniipfung kann bereits in der Vorstellungsrunde erfolgen (s.o0.) - die Teilnehmer
aufiern sich dazu, was sie personlich am Thema interessiert oder womit sie sich
aktuell beschaftigen.

» Eine einfache und kreative Methode ist das Brainstorming. Hier tragen die
Lernenden ihre Ideen und Vorstellungen zum Thema zusammen. Das geschieht
zundchst ohne Bewertung oder Kommentierung, Quantitat geht vor Qualitat, alle
Einfdlle diirfen gedufiert werden und werden gesammelt, an der Tafel, auf
Flipchart, im Chat, im Forum, auf dem (digitalen) Whiteboard. Wichtig ist eine
eindeutige Frage der/des Lehrenden, die zum ,brainstormen“ einladt. Das
Brainstorming kann in abgewandelter Form auch als sog. ,,Brainwriting“

eingesetzt ~ werden.  Hier e
werden die Vorerfahrungen dserocfen
nicht miindlich ausgetauscht, i
stattdessen dienen
Impulssdtze auf Plakaten
oder im Forum/ Whiteboard
als Anregung, die eigenen
Gedanken  schriftlich  zu
notieren. In einem
anschlieffenden Schritt
konnen die gesammelten
Einfalle strukturiert und an
ausgewahlten Punkten
weitergearbeitet werden.
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Brainwriting in einer Mentorenschulung, WS 2013

3 Die Freemind-Software ist als kostenfreier Download erhaltlich auf Chip.de, online unter:
http://www.chip.de/downloads/FreeMind 30513656.html (23.02.2015

oNole
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Aktivierende und erarbeitende Methoden:

Das Methodenspektrum fiir die Arbeitsphase erstreckt sich von informierenden &
darbietenden Methoden, tber strukturierende & ordnende und vertiefende & tibende
Methoden bis hin zu aktivierenden & interaktiven Methoden. Die Wahl der Methode richtet
sich nach dem jeweiligen Lernziel u. sollte auf Inhalt u. Gruppe abgestimmt sein. Im Folgenden
eine kleine Auswahl geeigneter Methoden fiir Prasenz und Webinare in der Arbeitsphase:

» Eher dem klassischen Methodenrepertoire lasst sich der Vortrag zuordnen. Trotz seiner
oft so kritisierten Lehrer-/Dozentenzentrierung, hat diese Art der Vermittlung wichtige
Vorziige und bietet - richtig eingesetzt - Mehrwert fiir alle Beteiligten: Der/Die Lehrende
wahlt Inhalte aus, bereitet sie gut strukturiert auf und vermittelt sie in einem Vortrag
portionsweise und verstandlich den Lernenden. Texte, Lehrvideos oder PowerPoint
Prasentationen konnen den Vortrag ersetzen oder erginzen. Zeit und Umfang richten
sich nach Ziel und Inhalt, jedoch sollten nach 20-30 Minuten reinen Inputs Verarbeitungs-
und/oder Reflexionsphasen mit aktivierenden Elementen folgen. Im Webinar erfolgt der
Vortrag z.B. tiber Mikrophon und die Prasentationsflache mit zusatzlich unterstiitzendem
(visualisiertem) Material oder durch zuvor aufbereitete Lehrvideos.

» In bestimmten Phasen der Veranstaltung kann es sinnvoll sein, dass sich die
Teilnehmenden (zunachst) allein mit einer Frage oder Aufgabe beschaftigen. Wir
sprechen dabei von Einzelarbeit. Aufgabe kann z.B. sein, sich einen Text durchzulesen,
nach Informationen zu recherchieren oder sich personliche Gedanken zu einer Frage zu
machen oder einen Diskussionsbeitrag vorzubereiten. Im Anschluss kann ein Austausch
in Kleingruppen stattfinden oder die Ergebnisse werden im Plenum zusammengetragen.
In Webinaren sollte eine konkrete Zeit fiir den Einzelarbeitsauftrag vereinbart werden,
damit sich alle Teilnehmer wieder piinktlich im Webinar-Raum zur Weiterarbeit
einfinden. Die Lehrperson sollte als Ansprechpartner/in fiir Riickfragen tiber den Chat
oder das Forum zur Verfiigung stehen.

» In Tandem- bzw. Partnerarbeit beschiftigen sich zwei Teilnehmer mit einer Aufgabe
oder Frage und tauschen sich zu zweit dariiber aus. Hier kann bereits Teamarbeit
stattfinden, indem Aufgaben untereinander aufgeteilt werden, z.B. Person a recherchiert
nach Beispielen, wahrend Person b die Prasentation vorbereitet. In Webinaren kann
Partnerarbeit, je nach Komplexitit des Auftrages, in den separaten
Gruppenarbeitsraumen oder in Foren oder dem ,,privaten Chat“ stattfinden.

» Zwei wesentliche Vorteile von Gruppenarbeiten sind 1. der intensive Austausch und 2.
eine mogliche Arbeitsteilung. Gruppenarbeit kann sowohl fiir themengleiche Aufgaben
(alle Gruppen bearbeiten dieselbe Frage/Aufgabe) also auch fiir arbeitsteilige Zwecke
(die Gruppen bekommen jeweils unterschiedliche Aufgaben/Fragen und sind sozusagen
Experten fiir einen Teilbereich) eingesetzt werden. Die meisten Online-Seminarrdaume
verfligen liber getrennte Gruppenarbeitsraume mit Sprech- Chat- und Whiteboard-

Funktion.
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» Die Pro- und Kontra-Debatte eignet sich bei spannungsgeladenen Themen, um
einzelne Fiir- und Gegen-Argumente deutlich herauszustellen und das Thema so
moglichst facettenreich zu diskutieren. In zwei Gruppen werden Argumente fiir die
Fir- oder die Gegenseite gesammelt. Ziel ist es, den Standpunkt der Gruppe (muss
nicht der personlichen Meinung entsprechen!) argumentativ zu untermauern.
Anschlieffend werden die Argumente abwechselnd vorgetragen. Die Gruppen
konnen sich fiir das Sammeln der Argumente in die separaten Gruppenrdume
zurlickziehen. Wahrend des gegenseitigen Vortragens vor der Gesamtgruppe
werden die Argumente fiir alle sichtbar in einer Tabelle auf dem digitalen
Whiteboard festgehalten. In einer anschlieflenden Metadiskussion kann eine
Weiterarbeit an einzelnen Argumenten eingeleitet werden.

» Eine Besonderheit in der Andragogik ist die zumeist freiwillige Teilnahme und meist
sehr hohe Motivation fiir das Thema, was oftmals darin begriindet ist, dass die
Teilnehmer auf eigene Erfahrungen zurtick blicken, diese mit Freude teilen wollen
und gerne in den Austausch mit anderen treten. Dabei fliefien zahlreiche
biografische Erfahrungen ein. Zudem sind die beruflichen Hintergriinde der
Teilnehmer meistens sehr vielseitig, so dass sich ggf. eine Art Expertenbefragung
,in den eignen Reihen” anbietet. Ein/e (oder mehrere) Teilnehmende wird/werden
dazu eingeladen, ein Thema als ,Fachmann“ zu beleuchten, von eigenen
Erfahrungen zu berichten und Fragen der Teilnehmer zu beantworten. Die Methode
sollte unbedingt im Vorfeld mit der Gruppe abgesprochen werden. Der ,Experte”
sollte selbstverstandlich gerne bereit sein und ggf. Vorbereitungszeit erhalten.
Alternativ - und im Sinne der eigentlichen Expertenbefragung nach Macke et. al. -
wird zu einem bestimmten Thema ein externer Experte eingeladen.

» Besonders gut geeignet zur aktiven Beteiligung der Teilnehmenden sowie um an
deren Interessen und Erfahrungen anzukniipfen sind Diskussionen. Zu einem
eingegrenzten Thema werden personliche Standpunkte, Argumente und Meinungen
ausgetauscht. Damit Diskussionen fiir alle zufriedenstellend ablaufen, sollten sie
bestimmten Gesprachsregeln folgen (z.B. ausreden lassen, zuhodren, sachlich
argumentieren) und von der Kursleitung moderiert werden. Die Rolle als
Moderator/in nimmt die Lehrperson insbesondere in teilnehmerorientierten
Prasenzkursen und Webinaren generell haufiger ein.

» In vielen thematischen Bereichen treffen Lernende und Lehrende auf Begriffe,
Konzepte und Modelle, welche fiir ein besseres Verstindnis der
Gesamtzusammenhdnge definiert und verstanden werden miissen. Im Webinar
kann dafiir z.B. ein Glossar angelegt werden, in dem alphabetisch sortiert, relevante
Begriffe und Konzepte zum Seminarthema gesammelt und in Form eines
Lexikoneintrags erklart werden. Das Glossar kann von den Teilnehmern angelegt
und gefiillt werden und sich im Laufe des Kurses stets erweitern.

oNole
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Methoden fiir den Abschluss
Die Abschlussphase hat i.d.R. folgende Funktionen:

Funktion Beispiele
. Inhaltlich abschliefden, zusammenfassen,
Inhaltliche Auswertung . . i
sortieren, einordnen, wiederholen
Transfersicherun Anwendbarkeit des Erlernten,
& Ubertragungsfahigkeit auf andere Bereiche
. Feedback einholen, den Lernenden
Evaluation -
Riickmeldung geben
Ausblick Persp.ektlven gffnen, Welterfuhrendes
aufzeigen, Weiterarbeit
Abschied ggf. n{;\chstes Trgffen vereinbaren, positiv und
gemeinsam schliefien

» Fiir die inhaltliche Auswertung bietet sich z.B. ein One-minute-paper an. Hier
konnen sich die Teilnehmer personliche Notizen machen, was sie aus der
Veranstaltung mitnehmen, was ihre wichtigste Erkenntnis war, was sie sich
zusammenfassend merken wollen. Sowohl in Prasenz als auch im Webinar macht
sich jeder Teilnehmer dazu fiir eine Minute* Notizen.

» Der Brief an mich selbst ist eine schone Variante zur Transfersicherung. Hier hat
jede/r Teilnehmer/in Gelegenheit, sich einen persénlichen Brief zu schreiben,
welcher von dem/r Kursleiter/in zu einem spateren Zeitpunkt an den/die
Teilnehmer/in verschickt wird. In dem Brief setzt sich der Teilnehmer ein ganz
konkretes Ziel, z.B. was er/sie von den behandelten Inhalten gerne vertiefen,
umsetzen, weiterverfolgen mochte. Wenn der Brief dann einige Zeit spater eintrifft,
konnen die Teilnehmer selbst liberpriifen, in wie fern sie dieses personlich gesetzte
Ziel erreicht haben. Im Webinar konnte dies tiber E-Mail erfolgen, vorausgesetzt es
stort niemanden, dass die Lehrperson die personlichen Ziele lesen kann.

» Fir die personliche Weiterentwicklung als Lehrende/r und die Verfeinerung der
Veranstaltung, empfiehlt es sich, das Feedback der Teilnehmer einzuholen.
Der/Die Lehrende iiberlegt sich im Vorfeld, zu welchen Aspekten er/sie gerne
Feedback haben mochte, und ob das Feedback offen oder anonym stattfinden soll.
Beides hat Vor- und Nachteile: ein offenes Feedback deckt die Gesamtstimmung
innerhalb der Gruppe auf und lasst Freiraum zum konkreten Nachfragen, wenn
nicht klar ist, was genau gemeint ist. Moglicherweise ist die Hemmschwelle zur
freien Meinungsdufierung jedoch fiir einige etwas hoher. Ein paar ausgewahlte
Ideen, um Feedback auf unterschiedliche Weise einzuholen:

4 Das one-minute-paper kann natiirlich auch auf ein three- oder five-minute-paper ausgedehnt werden.
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m Koffer-Tonne-Geschenk: Die
Teilnehmenden dufdern sich miindlich (reihum
oder freiwillig) zu den drei Bereichen/ Fragen
(siehe Abbildung rechts) oder schreiben Ihr
Feedback auf farbige Karte. Im Webinar kann
eine vorbereitete Whiteboard Oberflache mit
den drei Farben (oder in Tabellenform)
freigeschaltet werden. Die Fragen konnen

alternativ auch in einem Forum stehen. Feedbackmethode: Koffer-Tonne-Geschenk
eingesetzt in einer Tutorenschulung, S. Maaf$

® Eine zlgige Variante fiir ein Gesamtfeedback ist die Vergabe von Noten. Z.B. auf die
Frage hin: ,Wie bewerten Sie die Organisation der Veranstaltung“ koénnen die
Teilnehmer ihre Einschiatzung abgeben - im Webinar tiber das Abstimmungstool.

® [n einem offenen Blitzlicht konnen die Teilnehmer ihre personliche Einschatzung
rickmelden und/oder Vorschldge zur Verbesserung unterbreiten. Wie der Name der
Methode vermuten ldsst, ist ein Blitzlicht kurz und knapp, d.h. jede/r Teilnehmer/in
gibt in wenigen Satzen Riickmeldung. Es kann auch vereinbart werden, dass jede/r z.B.
drei Adjektive nennen darf (z.B.: ,Nennen Sie bitte drei Worter, die aus Ihrer Sicht das
Seminar und lhre Einschiatzung dazu umschreiben.“ Antwort a) ,kurzweilig, lehrreich,
chaotisch; Antwort b) ,spafdig, motivierend, kurz* etc.)

Zum Schluss noch einige allgemeine Empfehlungen fiir den Methodeneinsatz:
Gerne mochten wir dazu anregen, verschiedene Methoden auszuprobieren und damit zu
experimentieren. Die Beschreibung der meisten Methoden muss nicht unbedingt in
Stein gemeifielt sein, sprich: die Methoden diirfen gerne an die eigenen Bedarfe und die
konkrete Situation angepasst und modifiziert werden.

Es kann vorkommen, dass eine Methode beim ersten Einsatz noch nicht zur vollen
Zufriedenheit gelingt. Das soll nicht zwangslaufig entmutigen sondern dazu motivieren,
die Methode nochmals auszuprobieren. Genauso wie Lehre allgemein, erweitert sich die
methodische Handlungskompetenz im Laufe der Zeit, mit Ubung und Erfahrung.

Auch wenn wir fiir eine gewisse Experimentierfreude und Offenheit fiir Neues pladieren,
mochten wir dennoch davor warnen, Methoden einzusetzen, von denen Sie als
Lehrender zutiefst abgeneigt sind. Z.B. sind bestimmte spielerische Methoden nicht
jedermanns Fall und sollten Sie als Lehrperson nicht im Geringsten vom Sinn und
Mehrwert der Methode tliberzeugt sein, entscheiden Sie sich lieber fiir ein anderes
Vorgehen - es gibt mit Sicherheit alternative Methoden. Die Teilnehmer spiiren i.d.R.,
wenn die Lehrperson von der eigenen Methode nicht liberzeugt ist und bei einigen
Methoden gehort ein wenig Enthusiasmus und Uberzeugungskraft dazu, um die

Teilnehmer mitzunehmen.
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Unterschiede zwischen Prasenz und Webinar

Die oben beschriebenen Aspekte gelten sowohl fiir Prasenz als auch Online-Kurse,
dennoch bestehen zwischen beiden Formen erhebliche Unterschiede, welche sich auf die
Planung und Gestaltung auswirken:

» Wesentlicher und auffalligster Unterschied ist das Setting. Wahrend Lehrender und
Lernende in Prasenzkursen ,live“ aufeinandertreffen und sich i.d.R. im selben
physischen Raum befinden, vollzieht sich ein Online-Kurs im virtuellen Raum.
Dadurch erleben wir eine andere Form der Kommunikation: Im Online-Kurs findet
keine direkte face-to-face-Situation statt. Zwar ermdoglicht die moderne Technik
inzwischen die Einbindung synchroner visueller und auditiver Werkzeuge wie
Kamera und Mikrophon, doch bleibt dies auf digitaler Ebene. In der Online-
Kommunikation findet (gefiihlt) oftmals weniger sozialer Austausch statt und sie
birgt ein hohes Potential an Missverstindnissen. Zu den typische
Kommunikationsproblemen im Webinar zdhlen vor allem

— Sprachverzogerung tiber Mikrophon

— Verkiirzte schriftliche Aussagen im Chat,

— Verwendung unbekannter Abkiirzungen/Symbole,

— Eingeschrankte nonverbale Kommunikation

— Eventuell personliche Hemmschwelle fiir aktive Beteiligung tuber
Mikrophon und Webcam

» Webinare sind grundsatzlich abhangig von den technischen Gegebenheiten.
Wahrend der/die Lehrende bei einem Defekt des Beamers im Prasenzkurs
improvisieren kann, sind die Ausweichmoglichkeiten im Webinar begrenzt und
meistens umstandlich. Es ist daher sicherzustellen, dass die technischen
Voraussetzungen stimmen und man sollte sich fiir mégliche Komplikationen im
Vorfeld wappnen. Dies erfordert eine griindliche Vorbereitung und nach Moéglichkeit
auch einen Probelauf um technische Hindernisse auszuloten und zu beheben.

oNole
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Die didaktische Planung: Lernziele und Methoden integrieren

Bei der Veranstaltungsplanung werden alle beschriebenen Elemente auf Ihre
Umsetzbarkeit und Konsequenzen hin analysiert und aufeinander abgestimmt. Die
Abstimmung sollte moglichst verschriftlicht werden, damit sie auch wahrend der
Durchfiihrung und anschlief3enden Reflexion als Wegweiser und Vergleichsraster zur
Verfligung steht.

Ein geeignetes Instrument ist der sog. Planungsbogen. In ihm koénnen all die Elemente -
Ziele, Inhalte, Methoden, Tools/Medien, Material, - schriftlich fixiert und dabei
strukturiert und in eine zeitliche sinnvolle Abfolge gebracht werden. Im Prinzip entsteht
aus dem Planungsbogen eine Art detaillierter Ablaufplan, der bei der Durchfiihrung als
Drehbuch dienen kann.

In welcher Reihenfolge die Angaben im Planungsbogen notiert werden, ist aus unserer
Sicht Geschmacks- und Ubungssache. Folgende Varianten sind gingig:

Zeit Ziel Inhalt Methode Material/ Medien sonstiges
Ziel Inhalt Methode Zeit Bemerkung
Wann? Was? Warum? Wie? Womit? Was noch?

Auf der folgenden Seite finden Sie zwei Beispiele aus unserer eigenen Seminarpraxis.
Achten Sie bei der Planung auf folgende Leitfragen:

[st die Zeitplanung realistisch und sind ausreichend Puffer eingeplant?
Sind die Ziele eindeutig formuliert?
Passen die Methoden zu den Zielen, Inhalten und zu den Teilnehmern?

vvyvyy

Werden die Erwartungen, Bediirfnisse und das Vorwissen der Teilnehmer
berticksichtigt?

Haben Sie an alternative Methoden und Inhalte gedacht? (Plan B)

Sind die Medien und Materialien bis zur Durchfiihrung fertiggestellt?

» Lassen sich Ihre Ideen mit Blick auf die Rahmenbedingungen (Raum, Zeit,

vy

Ausstattung) realisieren?

Im Anschluss an die Veranstaltung dient der Bogen sehr gut als Reflexionsinstrument,
indem die urspriingliche Planung mit der tatsachlichen Durchfiihrung verglichen und fiir
das nachste Mal angepasst werden kann (Wo ergaben sich zeitliche Engpasse? Welche
Methode eignet sich riickblickend besonders oder nicht so gut? usw.)

oNole
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Planungsbogen: zwei Beispiele aus der eigenen Seminarpraxis:
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Beispiel 1: Bogen zur Planung der ersten Online-Schulung fiir E-Tutoren mit Adobe
Connect und moodle. Der Plan wurde fiir diese Handreichung leicht modifiziert und

gekiirzt.
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Beispiel 2: Ablauflan fur die erste Sitzung im Seminar ,Besser Lehren. Aktivierende
Lehrmethoden.“, Wintersemester 2013/14
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Webinare mit Adobe Connect

Im Folgenden beschreiben wir [hnen Schritt fiir Schritt, wie Sie eigene Webinar
technisch mit Adobe Connect umsetzen. Die technischen Moglichkeiten sind dabei
vielfaltig und laden dazu ein, auszuprobieren. Seien Sie kreativ in der Gestaltung Ihres
Webinars - denken Sie aber auch immer an Ihre zuvor formulierten Lernziele und
stellen Sie Ihr Webinar so zusammen, dass es zum Lernziel und didaktischen Plan passt.

Die benotigte Technik
Moderatoren sowie Teilnehmer eines Webinars mit Adobe Connect benétigen:

e cinen PC, Mac oder Linux-Rechner. Alternativ zu einem Rechner, ist es auch
moglich, ein iPhone (ab 4S), iPad oder einen iPod touch (ab 4. Generation) zu
nutzen. Beim Offnen eines Adobe Connect Meetings werden Sie dann zur
Installation der kostenlosen Adobe Connect App aufgefordert.,

e eine aktuelle Version eines Browsers (Internet Explorer ab Version 8, Mozilla
Firefox, Apple Safari - Google Chrome unterstiitzt nicht den vollen
Funktionsumfang von Adobe Connect)

e eine aktuellen Adobe Flash Player (ist in der Regel im Browser aktualisiert, wenn
nicht, werden Sie beim Offnen von Adobe Connect angeleitet, die aktuelle
Version zu installieren)

e einen Internetanschluss (fiir Moderatoren vorzugsweise mit einem
Netzwerkkabel)

e eine Webcam fiir die Ubertragung eines Videos

e ein Headset fiir die Sprachiibertragung sowie zum Horen des Tons (Lautsprecher
und/oder ein in die Webcam integriertes Mikrophon sind nicht empfehlenswert,
da es zu Riickkopplungen kommen kann.

e Ggf. ein Adobe Connect Add-Inn zur Bildschirmfreigabe. Sie werden in dem Fall
automatisch zur Installation aufgefordert.

Flir Moderatoren ist aufderdem ein zweiter Bildschirm sehr sinnvoll, jedoch keine
zwingende Voraussetzung.

Schritt 1: Ein Adobe Connect Meeting anlegen
Wie genau Sie ein neues Adobe Connect Meeting anlegen, hangt davon ab, in welchem
Kontext sie das Webinar anbieten.

e Fiir Webinare im ZAWIW sprechen Sie sich bitte mit den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern ab.

e Fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Universitit Ulm ist der einfachste Weg,
das Meeting in Moodle anzulegen.

QOO
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So funktioniert das Anlegen eines Adobe Connect Meetings in Moodle fiir
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der UUlm:

1. Melden Sie sich mit Ihrer Kiz-Kennung im Moodle der Universitit Ulm an

£ https://moodle.uni-ulm.de Y m

Anmeldename / E-Mail
|

Kennwort

Login

Kennwort vergessen?

2. Das Adobe Connect Meeting wird als Bestandteil eines Moodlekurses bzw.
-arbeitsbereichs angelegt.
Wahlen Sie auf Ihrer Moodlestartseite den entsprechenden Kurs aus der Liste
»,Meine Kurse“ aus. Sie bendtigen in diesem Kurs die Rechte als ,Verantwortlicher
Dozent“, ,Begleitender Dozent", ,Sekretar®, Hilfskraft” oder , Arbeitsgruppen-
Leiter”.

Meine Kurse

Semester Kategorie Dozent/in
Alle v | Alle v | Alle A

Hilfe und Support
Problem: Sie haben noch keinen bzw.

=) P ST Lrm ey e keinen passenden Moodlekurs

Durchfiihrung von Kursen in

Moodle: Lésung: Beantragen Sie einen neuen Kurs
= zel@uni-ulm.de
Bei technischen Fragen zu Moodle: Um einen neuen Kurs zu beantragen fiillen

2 helpdesk@uni-ulm.de

Zur Beantragung von Kursen und .o . .
T e Kurse aus. Sie finden es im Block ,Hilfe

Dozentenrechten: und Support” in der rechten Spalte auf
7 Antragsformular Threr Moodle-Startseite.

Sie bitte das Antragsformular fiir neue

Problem: Sie haben in dem entsprechenden Kurs nicht die bendtigten Rechte.
Losung: Besprechen Sie sich bitte mit dem entsprechenden Kursverantwortlichen. Er/sie
kann Thnen die entsprechenden Rechte zuweisen.

Dieses Skript wurde veroffentlicht unter EG‘MJ




S. Maafd & T. Spaeth-Hilbert: Webinare didaktisch planen und technisch umsetzen

3. Erstellen Sie in Ihrem Moodlekurs eine Adobe Connect Aktivitit

Bearbeiten einschalten

+ Material oder Aktivitat anlegen

Material oder Aktivitdt anlegen

AKTIVITATEN

L Abstimmung

Dazu wechseln Sie zundchst durch Betdtigen der Schaltflache
,Bearbeiten einschalten“ oben rechts im Moodlekurs den
Bearbeitungsmodus.

Waihlen Sie den Abschnitt aus, in dem Sie das Adobe
Connect Meeting anlegen mochten und klicken Sie auf
»,Material oder Aktivitat anlegen.

Beim Erstellen der Aktivitdt Adobe Connect
wird nach Eingabe des Meeting-Mames,

einer optionalen URL, Beginn, Ende und

= Waihlen Sie die Aktivitat

i -

€ (]

C M Adobe Connect 6-
L

=l Aufgabe

Y& Chat

==
% Datenbank
Ej Externes Tool
i i Feedback
=

Yo Fortschrittsliste

i
£ a8 Glossar

einer Meeting-Vorlage ein Adobe Connect

,2Adobe Connect und klicken
Sie danach auf ,Hinzuftigen“

Pro Meeting erzeugt.

Alle Nutzer, die zum ersten Mail sin

Meeting erzeugen oder einen Meeting-
Raum betreten werden automatisch auf
dem DFN-Connect-Server registriert.
Moodle-Nutzer missen keine zusdtzlichen
Zugangsdaten eingeben um einen Meeting-
Raum zu betreten, solange sie in |

angemeldet sind.

dan _danan drai Baollan s dam

* Grundeintrage
Meeting-Hame'

Sinnvoller Meetingname

Einfiihrung

Geben Sie Ihrem Adobe Connect
Meeting einen sinnvollen Namen. Im
Feld ,Einfiihrung“ kénnen Sie
wichtige Informationen, z.B. zu
Meetingzweck und -terminen.

]| A~ | o~

Kurze Beschreibung und Erlduterung, Termine...

QOO
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* Adobe Connect Einstellungen

URL

Meetingart

Meeting Vorlagen

|Standardmeetingwdage-Ternplate v |
Startzeit

|20 v ||Februar v |/2015 v |[13 v ||05 v i
Ende

|20 v ||Februar ¥ |/2015 v |[14 v ||05 v |

Das Feld ,URL" kann in der Regel
frei bleiben.

Die Meetingart ,Offentlich“ erlaubt
es auch Personen auferhalb der
UUIm am Meeting teilzunehmen,
wenn Sie ihnen die URL mitteilen.

Sie haben die Wahl zwischen vier
Meetingvorlagen. I.d.R. ist die
Standardmeetingvorlage gut
geeignet.

Uber die Festlegung von ,Startzeit”
und , Ende"“ legen Sie fest, wann der
Meetingraum geoffnet ist.

Wenn Sie Ihr neues Adobe Connect Meeting das erste Mal betreten, sieht es so aus:

@) Si gname. p 2014 09 15 (Freigabe) - Adobe Connect
:l Meeting  Layouts Pods  Audio

KameraundTon | ==

Freigabe

Teilnehmerliste (1)

@ Aktive Lautsprecher

v Veranstalter (1)

& Tatjana Spacth-Hilbert
» Moderatoren (0)
» Teilnehmer (0)

Chat (Alle) =~

I )

Meinen Bildschirm freigeben

Im Folgenden fiihren wir Sie durch die Méglichkeiten zur Gestaltung und Vorbereitung

IThres Adobe Connect Webinars.

Schritt 2: Meeting-Einstellungen bearbeiten

Wenn Sie Thr Adobe Connect Webinar angelegt haben, sollten Sie es fiir [hr Vorhaben
vorbereiten, also die ndtigen und sinnvollen Einstellungen vornehmen. Im Reiter
Meeting oben links konnen Sie die Meeting-Einstellungen bearbeiten. Die meisten
Einstellungen konnen auch wahrend des laufenden Webinars noch angepasst werden.

Die wichtigsten Optionen in den Meeting-Einstellungen sind aus unserer Sicht:

(1) O
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Meeting-Optionen Beschreibung und sinnvolle Einstellungen

Meetinginformationen Unter,Meetinginformationen verwalten“ gelangen Sie zur

verwalten Webseite des DFN und kénnen hier Meetinginformationen
verdandern. Alle wichtigen Einstellungen kénnen jedoch auch
direkt im Meeting vorgenommen werden, so dass Sie hier
i.d.R. nichts verandern missen.

Zugang und Eintritt Unter Teilnehmer einladen finden Sie die URL fiir Ihr Meeting.

verwalten Dieses miissen Sie vorab lhren Teilnehmern z.B. per Email
mitteilen.

Wenn Sie den Gastzutritt sperren konnen nur noch
registrierte Nutzer am Webinar teilnehmen. Hiervon raten
wir ab, da sie eher zu Problemen beim Betreten des Meetings
fiihrt. Ohne Kenntnis der URL ist eine Teilnahme zudem nicht
moglich und sollten doch unerwiinschte Personen das
Meeting betreten, konnen Sie diese jederzeit ausschliefen.
Uber Ankommende Teilnehmende sperren kénnen Sie nach
Beginn der Sitzung zu spat kommenden Teilnehmenden den
Zugriff verwehren, damit die aktive Sitzung nicht gestort
wird.

Mit Teilnehmer in der Warteschleife halten pausieren Sie den
Zugang. Die Teilnehmenden erhalten beim Versuch, die
Adobe Connect Sitzung zu betreten, einen Hinweis, dass der
Zugang bald wieder moglich ist. Diese Option bieten
Moderatoren ggf. die Moglichkeit, die Sitzung zu bearbeiten.
Uber Teilnehmer automatisch zu Moderatoren ernennen geben
Sie allen Teilnehmern weitreichende Rechte. Dies ist z.B. flr
Besprechungen sinnvoll, in Lehr-Lernkontexten sollte diese
Option jedoch gut durchdacht und nur in kleinen Gruppen
genutzt sein.

Meine Rolle dndern Diese sehr sinnvolle Funktion erméglicht Ihnen, [hr Adobe
Connect Webinar auch aus Sicht eine Teilnehmers
anzuschauen. Sie konnen so kontrollieren, ob alles so
funktioniert, wie Sie es vorgesehen haben.

Voreinstellungen In Allgemein sollten Sie festlegen, ob weitere Veranstalter
und/oder die Teilnehmenden Ihren Cursor sehen kénnen.
Dies ist sinnvoll, weil sie die Maus so zum Zeigen nutzen
konnen, kann aber auch storend sein. Diese Funktion konnen
Sie auch nach Bedarf zu- bzw. abschalten.

In Raum-Bandbreite legen Sie die Ubertragungsqualitit Ihres
Meetings fest. Orientieren Sie sich dabei am Teilnehmer mit
der schlechtesten Internetverbindung - heutzutage diirfte
das meist ,,DSL/Kabel“ sein. Greifen alle Teilnehmer von der
Universitdt aus auf die Sitzung zu, ist ,LAN“ moglich.

Assistent fur die Lassen Sie sich von diesem Assistenten bei der Einrichtung
Audio-Einrichtung Ihres Mikrophons und der Audioeinstellungen Ihres Rechners
unterstiitzen.

Meeting aufzeichnen Diese Option ermdglicht es Ihnen, das Webinar
aufzuzeichnen. So konnen Sie und die Teilnehmer, ggf. auch
Teilnehmer, die z.B. erkrankt waren, das Webinar nachholen.

Dieses Skript wurde veroffentlicht unter EG‘MJ
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Schritt 3: Pods in die Ridume einbinden und anordnen

Der wohl wichtigste Vorbereitungsschritt ist das Einrichten Ihrer Meetingraume. Jeder
Meetingraum besteht aus mehreren Fenstern, den sogenannten Pods. Jeder Pod ist eine
Anwendung innerhalb von Adobe Connect, die verschiedene Aktivitdten und
Austauschmoglichkeiten bietet. In einem neuen Adobe Connect Webinar sind bereits
drei Standardraume eingerichtet:

1. Freigabe: Der Freigaberaum ist besonders geeignet, wenn Sie
- bzw. einer der Teilnehmer einen Vortrag halten. Der Pod

] ,Bildschirmfreigabe“ ist besonders grof3, dort sehen die

‘ \ Teilnehmenden die Vortragsfolien. Links kann das Bild des

(| Vortragenden per Video libertragen werden, die Teilnehmerliste

wird angezeigt und es gibt ein Chatfenster, tiber das
Zwischenfragen und ein Austausch moglich sind.

Freigabe

= 2. Diskussion: Der Diskussionsraum ist fiir den Austausch der
- I Teilnehmer gedacht. Die Webcambilder der Teilnehmer werden
- - . oben links grof3 angezeigt, rechts steht die Teilnehmerliste, unten
werden Diskussionshinweise des Moderators angezeigt. Zudem
Diskussion gibt es einen Chat-Pod und einen Abstimmungs-Pod.

_ 3. Zusammenarbeit: Im Zusammenarbeitsraum sind die Pods so
- | gewdhlt und arrangiert, dass gut an gemeinsamen Ergebnissen

| gearbeitet werden kann. Uber die grofRe Bildschirmfreigabe kann
I N ein gemeinsames Dokument erarbeitet werden. Teilnehmerliste
und Webcam werden links angezeigt. Unten steht eine Dateiliste,
so dass sich alle Teilnehmer gemeinsame Dokumente
herunterladen konnen. Der Austausch ist tiber einen Chat maglich,
in einem Hinweisfeld kdnnen Austauschregeln angezeigt werden.

ZUsa...

Wahrend eines Webinars konnen die Veranstalter jederzeit frei zwischen den Rdumen
wechseln - Achtung! Moderatoren konnen dies nicht. Sie sind nicht auf die
Standardraume angewiesen, sondern kénnen als Webinarverwalter in Adobe Connect
auch eigene Raume gestalten. Wir empfehlen Ihnen, diese Moglichkeit auch in Anspruch
zu nehmen. Uberlegen Sie nach Erstellen Ihres didaktischen Plans, welche Pods Sie zur
Realisierung benotigen und wie diese am besten in den Webinarrdumen angeordnet
werden.

So legen Sie einen neuen Raum an:

Um einen neuen Raum anzulegen, driicken Sie auf das ,Plus” unten rechts in
der dunkelgrauen Leiste am rechten Rand. Alternativ kdnnen Sie den neuen
Raum tiber den Meniipunkt ,Layouts” erstellen. Dort konnen Sie auch Thre

Raume verwalten.
Dieses Skript wurde veroffentlicht unter L‘MJ:
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Sie konnen wahlen, ob Sie einen komplett leeren Raum einrichten oder einen bereits
vorhandenen Raum duplizieren und dann anpassen mochten. Welchen Weg Sie gehen,
machen Sie am besten von Ihren personlichen Vorlieben abhéngig. Vergeben Sie aber fiir
Ihren neuen Raum einen aussagekraftigen Namen, so dass Sie ihn gut wiederfinden. Zur
Gestaltung der Raume in Adobe Connect stehen Thnen die folgenden Pods zur
Verfligung:

e Freigabe

e Hinweise

e Teilnehmerliste
e Kamera und Ton
e Videotelefonie

e (Chat
e Dateien
e Weblinks

e Abstimmung
e Fragen und Antworten

Um einen Pod zu lhrem Raum hinzuzufiigen oder ihn zu entfernen, wahlen Sie in der
Leiste oben den Mentipunkt ,Pods“. Wahlen Sie einen neuen Pod aus, wird er an einer
freien Stelle im Raum eingefligt. Fahren Sie mit der Maus tiber den Rand eines Pods,
verwandelt sich der Mauszeige in einen Doppelpfeil. Halten Sie nun die Maustaste
gedriickt, konnen Sie die Grofde eines Pods dandern. Fiihrungslinien erleichtern Thnen das
Anordnen der Pods im Raum. Identische Pods kénnen in mehreren Raumen genutzt
werden, so dass Inhalte fiir verschiedene Arbeitsphasen verfiigbar sind. Im Folgenden
stellen wir Ihnen die verfiigbaren Pods kurz vor.

Freigabe
Hinter dem Freigabe-Pod verbergen sich mehrere Funktionen, die Sie durch Klick auf
den Pfeil hinter ,Meinen Bildschirm freigeben“ wahlen kénnen.

Uber Meinen Bildschirm freigeben konnen Sie...
...Jlhren Desktop freigeben: die Teilnehmer sehen
alles, was auch Sie auf Ihrem Bildschirm sehen
(wenn Sie zwei Bildschirme nutzen, kénnen Sie
auswahlen, welcher freigegeben wird).

...eine Auswahl an Anwendungen bzw. Fenstern
freigeben: Nur diese werden libertragen und sind
fir die Teilnehmer sichtbar.

Meinen Bildschirm freigeben

Meinen Bildschirm freigeben | Diese Funktion eignet sich sehr gut, wenn Sie z.B.
Bokient helssten | die Bedienung einer Anwendung demonstrieren
Wi mochten. In der Teilnehmerliste kénnen Sie auch
Zuletzt freigegeben | von einzelnen Teilnehmern die Bildschirmfreigabe

anfordern. Fiir Moderatoren und Veranstalter ist es
auch moglich, die Bedienung eines freigegebenen
Bildschirms anzufordern.
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Uber Dokument freigeben offnet sich ein Fenster, in dem Sie entweder iiber die
Schaltflache Arbeitsplatz durchsuchen ein neues Dokument wahlen (z.B. eine PPT-
Prasentation) oder ein bereits zuvor ge6ffnetes Dokument erneut aufrufen kénnen.
Mochten Sie nur bestimmte Dokumente zeigen, ist die Dokumentfreigabe aufgrund der
besseren Darstellungsqualitidt besser geeignet als die Bildschirmfreigabe. Unterstiitzt
werden die Formate PDF, PPT/PPTX, HTML, JPG, GIF, PNG, SWF, FLV und MP3.

| Freigabe beendean ::

Ausblenden

Gerade bei PowerPoint-Prasentationen kann es zudem

Maximieren sinnvoll sein, iiber die Optionsschaltfliche oben rechts im
Titelleiste ausblenden B . . . . .. “«
Freigabepod die Option ,Navigation synchronisieren
auszuschalten. Diese Option ist standardmafiig aktiviert
et (e und bewirkt, dass alle Teilnehmer stets dieselbe Folie
reEene sehen - navigieren konnen jedoch alle Personen mit
Zeiger Veranstalter- und Moderatorenrechten.

Vollbild

Moderatoransicht erzwingen

Voreinstellungen
Hilfe

Uber Whiteboard freigeben erhalten Sie eine weifle Fliche, die von allen berechtigten
Personen bearbeitet werden kann. Zur Verfligung stehen Texteingabe per Tastatur,
verschiedene Stifte zum Freihandzeichnen sowie rechteckige Formen. Whiteboards
konnen auch gut fiir z.B. Gruppenarbeiten vorbereitet werden.

Haben sie ein Dokument freigegeben, kann dieses
130828moodlel.ppt C’zeichne.s mit einem Whiteboard tiberlagert werden.
h£L 2T A " Oberhalb des freigegebenen Dokuments befindet
sich die Schaltflache ,Zeichnen®. Ist diese aktiviert,
stehen die Whiteboardtools auch zur Bearbeitung

des Dokuments zur Verfiigung.

QOO

Dieses Skript wurde veroffentlicht unter



S. Maaf$ & T. Spaeth-Hilbert: Webinare didaktisch planen und technisch umsetzen

Hinweise

Freigabe 4

Hinweise 3 z .
Teilnehmerliste
Kamera und Ton . . i . . -

v D h
Videotelefonie 2o i
Chat b (LT Diskussionshinweise

v .

" N :
Dateien = -
Weblinks 3
»

Moderatorennotizen

Abstimmung

Fragen und Antworten

+ Pods verschieben und Grofie andern

Pods verwalten...

Uber den Hinweis-Pod konnen Sie den Teilnehmern Informationen geben, z.B. kdnnten
Sie liber einen Hinweis-Pod die Teilnahmeregeln anzeigen. Der Hinweis-Pod eignet sich
jedoch auch, um Notizen anzufertigen. Ihnen stehen drei vorgefertigte Hinweis-Pods zur
Verfiigung: Hinweis, Diskussionshinweise und Moderatorennotizen. Sie konnen die
Hinweis-Pods jedoch auch selbst passend benennen. Mit einem Doppelklick auf die
Bezeichnung kann diese angepasst werden.

Die Notizen aus den Hinweis-Pods konnen als RTF-Datei exportiert und per Email
verschickt werden. Damit eignet sich der Hinweis-Pod sehr gut, um Notizen auch noch
nach der Veranstaltung weiter zu verarbeiten.

Teilnehmerliste

Teilnehmerliste (1)

@;1 Aktive Lowtsprecher
* Veranstalter (1)

&l Tatjana Spaeth-Hilbert

» Moderatoren (0]

» Teilnehmer (0)

Im Pod Teilnehmerliste werden alle Teilnehmer mit ihren Rollen und Rechten angezeigt.
Durch Klick auf einzelne Personen konnen ggf. zusatzliche Rechte vergeben und
Bildschirmfreigaben angefordert werden. In Adobe Connect gibt es drei Rollen:

1. Veranstalter: Sie haben die weitreichendsten Rechte, die Mentiipunkte ,Layouts”
und ,Pods“ werden nur ihnen angezeigt. Veranstalter haben aufierdem das Recht,
die Aufnahme einer Webinarsitzung zu steuern und den Teilnehmern Rollen
zuzuweisen. Selbstverstindlich haben Veranstalter auch alle Rechte der
Teilnehmer und Moderatoren.

2. Moderator: Moderatoren konnen per Webcam und Mikrophon an der
Webinarsitzung teilnehmen und diese selbst starten. Sie konnen Dateien teilen
und ihren Bildschirm freigeben, z.B. um eine Prasentation vorzufiihren. Sie
konnen allen Teilnehmern automatisch Moderatorenrechte zugestehen, indem

Dieses Skript wurde veroffentlicht unter t:oc‘ﬁ
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Sie tiber den Meniipunkt ,Meeting“ unter ,Zugang und Eintritt verwalten“ die
Funktion , Teilnehmer automatisch zu Moderatoren ernennen” aktivieren.

3. Teilnehmer: Die Rolle Teilnehmer ermdglicht eine passive Teilnahme an der
Webinarsitzung. Die Teilnehmer sehen und horen alles und kénnen sich im Chat
beteiligen. Uber den Meniipunkt ,,Audio” konnen Sie als Veranstalter allen
Teilnehmern Mikrophonrechte zuweisen. In der Teilnehmerliste ist dies auch
durch Klick auf das Mikrophonsymbol einzelnen Teilnehmern voriibergehende
Mikrophonrechte vergeben.

Um Personen bestimmte Rollen zuzuweisen, ziehen Sie den Namen der Personen per
Drag&Drop zu der zugewiesenen Rolle. Achten Sie darauf, dass Sie sich nicht selbst die
Verwalterrolle entziehen. Als Moderator oder Teilnehmer fehlen Thnen sonst die Rechte,
dies wieder zu andern. Sollte es doch passieren, verlassen Sie das Adobe Connect
Webinar und rufen Sie es wieder neu auf, dann haben Sie wieder Verwalterrechte.

Kamera und Ton
Im Pod ,Kamera und Ton“ werden die Bilder der verwendeten Webcams ausgestrahlt.

Kamera und Ton (1) [ stopp 8 | EE.‘ b4

Tatjana Spaeth-Hilbert

Um Thre Webcam und ihr ikrophon fiir die Verwendung

d) ~ ® - in Adobe Connect freizugeben und einzurichten, nutzen
Sie die Schaltflachen in der Meniileiste und folgen Sie den
Hinweisen des Programmes.
Chat

Der Chat ist eine gute Moglichkeit fiir die Teilnehmer, um sich untereinander und mit
den Moderatoren/Veranstaltern auszutauschen. Auch fiir die Aktivierung der
Teilnehmer ist der Chat sehr gut geeignet. Hier konnen sich auch in gréf3eren Gruppen
viele Personen zu Wort melden, so dass Sie ein Meinungs-/Stimmungsbild einholen,
Argumente fordern oder Vorschlage sammeln kénnen.

QOO
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In einem permanenten Chatfenster konnten Teilnehmer
Chat 4 (Alle) z.B. Fragen stellen, die von anderen Teilnehmern dann
Tatjana Spaeth-Hilbert: Ich héire nichts auch beantwortet werden. Dies schafft freie Kapazitdaten
A fiir den Moderator, der das Chatfenster nicht unbedingt

Tatjana Spaeth-Hilbert: A, jetzt geht es!

Tatjana Spaeth-Hilbert: Kann mal bitte jemand beObaChten muss.

den Link zu dem Video hier im Chat posten?

Danke! Der Moderator konnte die Teilnehmer auch bitten,

bestimmte Infos im Chat zu posten, z.B. einen Link.

Es ist auch mdéglich, mehrere Chatfenster in einem

[ ®] Raum zu 6ffnen - wie ware es z.B. mit einer Sammlung
von Vor- und Nachteilen oder Pro- und Contra-
Argumenten zu einem bestimmten Thema in zwei

Alle |

verschiedenen, nebeneinander stehenden Chatfenstern?

Sie konnen den Chat-Pod durch Doppelklick auf die Bezeichnung oben im Chat-Pod
(normalerweise Chat und eine Nummer) anpassen.

Dateien

Dateifreigabe =- Neben der Dateifreigabe als Option im
Name Groge Freigabe-Pod, bietet auch der Dateien-Pod
hwb_ati.pdt s KB die Moglichkeit Dateien mit den
090407_motivation.dcr 17 MB . . . . .

- Teilnehmern in einem Webinar zu teilen.
theorieansaetze.bmp 671 KB
attributionLmp3 888 KB Anders als im Freigabe-Pod kénnen
AA2_Aufgabenanalyse.doc S1KB Verwalter und Moderatoren hier jegliche

Dateiformate hochladen. Die Teilnehmer

konnen die Dateien herunterladen und auf

IThrem Rechner 6ffnen. Entsprechen ist
dies vor allem sinnvoll, wenn es nicht
notig ist, dass sich alle gemeinsam ein
Dokument anschauen.

QOO
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Im Weblinks-Pod konnen Sie Ihren
Teilnehmern Links zur Verfiigung stellen.

Um einen neuen Link einzufiigen, 6ffW

Sie die Pod-Optionen oben links.

Ein mogliches Einsatzszenario fur
Weblinks ist, dass Sie fir eine
Gruppenarbeit Recherchequellen zur
Verfligung stellen. Der Einsatz sollte
jedoch gut durchdacht werden, da Links
im laufenden Webinar auch ablenkend
wirken kénnen. Ggf. stellen Sie Links
besser erst am Ende der Sitzung zur
Verfiigung.

Abstimmung
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Weblinks

Z

https://
Zum ZAWIW

wde/elearning

Adobe Connect

Universitat Ulm

’ Wechseln zu Hhttp:."."ww.uni-ulm.de

Was kann ein Moderator im Adobe Connect Webinar ?

T

Was kann ein Moderator im Adobe Connect Webinar ?

() Er hat die vollen Rechte 0% (0)
Er hat weniger Rechte als ein

() veranstalter aber mehr als ein 0% (0)
Teilnehmer

() Erist dem Teilnehmer gleichgestellt 0% (0)

(®) Keine Stimmabgabe

[] Ergebnisse veroffentlichen

Fragen und Antworten

Der Abstimmungs-Pod bietet die
Moéglichkeit, Multiple Choice- oder
Kurzantwortfragen zu stellen. Diese
bieten sich an, um ein Stimmungsbild zu
erfassen, das Wissen zu checken, eine
Grundlage fiir eine Diskussion zu bilden
oder auch Gruppen einzuteilen. Die
Abstimmungen sind grundsatzlich nicht
anonym! Die Abstimmungsfragen konnen
sehr gut vorbereitet und nach Bedarf
angezeigt werden.

Der Pod ,Fragen und Antworten” funktioniert dhnlich wie der Chat. Alle Teilnehmer

konnen hier Fragen stellen. Diese sind jedoch erst nach Freigabe durch den Veranstalter
oder Moderator fir alle sichtbar. Der Veranstalter oder Moderator kann zudem wahlen,
ob nur der Fragende oder alle Teilnehmer die Antwort sehen konnen. Diese Funktion ist
besonders fiir die Arbeit mit sehr grofden Gruppen geeignet. Anders als im Chat, werden
Fragen im Fragen und Antworten-Pod in der Regel bedachter gestellt, es fallen also
weniger Anfragen an. Die Teilnehmergruppe wird, da die Fragen vom Moderator
freigeschaltet werden, weniger abgelenkt. Eine Moglichkeit ist auch, dass Fragen
wahrend eines Vortrags im Fragen und Antworten-Pod gesammelt und nach dem
Vortrag vom Referenten per Mikrophon beantwortet werden.

QOO
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Letzte Schritte vor Beginn des Webinars

Haben Sie fiir Ihr Webinar alle benotigten Rdume passend zu Ihren Lehrzielen und
Ihrem didaktischen Plan eingerichtet und die Pods z.B. mit Hinweisen, Dateien,
Weblinks oder Abstimmungsfragen inhaltlich geftillt, sind Sie schon fast bereit fiir [hr
erfolgreiches Webinar. Bevor es aber losgeht, sollten Sie noch die folgenden
Vorbereitungen treffen:

e Uberlegen Sie sich, welche Kommunikationsregeln in Ihrem Webinar gelten
sollen und schreiben Sie diese pragnant auf. Ein Beispiel finden Sie im nachsten
Kapitel.

e Verschicken Sie eine Einladungsmail an Ihre Teilnehmerinnen und Teilnehmer.
Dieses sollte alle wichtigen Informationen zu Zeit und benétigten Materialien
beinhalten sowie schon erste Webinarregeln verkiinden - z.B., dass jeder
piinktlich sein sollte. Ein Beispiel finden Sie im nachsten Kapitel.

e Wenn Sie mit einer Gruppe arbeiten, die noch keine Erfahrung mit Webinaren
hat, ist es ratsam, dass Sie eine separate Sitzung einplanen, damit sich alle mit der
Technik vertraut machen kénnen oder dass Sie gentigend Zeit zu Beginn Ihres
Webinars reservieren. Erfahrungsgemaf gibt es viele Fragen und Probleme rund
um die Technik. Fiihren Sie auch mit einer Gruppe erfahrener Webinarteilnehmer
zu Beginn einen kurzen Technikcheck durch: Kann Sie jeder horen und sehen?
Funktionieren Mikrophon und Webcam bei allen, die diese Funktionen
bendtigen?

e Testen Sie auch selbst Ihre Technik und testen Sie alle Funktionen im Webinar
einmal durch.

e Wahlen Sie auch Ihre Kleidung mit Bedacht. Gerade gemusterte und sehr bunte
Stoffe werden liber die Webcam oftmals verzerrt dargestellt.

e Bereiten Sie [hre Umgebung sorgfaltig vor. Entfernen Sie z.B. Gegenstande, die
auf dem Webcambild nicht zu sehen sein sollen, schlief3en Sie Tiiren und Fenster
und schalten Sie das Telefon aus bzw. leise, reduzieren Sie auch sonst moglichst
viele Stérgerdusche. Anders als in der Prisenzsituation ist es bei der Ubertragung
des Tons iiber das Mikrophon nicht méglich, Storgerausche auszufiltern.

oNole
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Und Sie? Anregungen fiir lhr Webinar
Auf den folgenden Seiten finden Sie Anregungen zur Gestaltung Ihres Webinars. Im
Einzelnen sind dies:

o Kopiervorlage fiir einen Ablaufplan

e Beispiel fiir eine Einladungsemail

e Beispiel fiir Webinarregeln

e Literaturhinweise und Linktipps zum Weiterlesen

QOO
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Bogen zur Planung einer Lehrveranstaltung

Datum:
Thema:
Besonderheiten:

Zeit Themal/lnhalt Ziele Methode & Vorgehen Material; Medien Anmerkungen
Wann Was? Was sollen die TN kénnen? Was ist wie zu tun? Womit? Was noch?

@ 0
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Beispiel fiir eine Einladungsemail

Liebe Teilnehmerinnen und Teilnehmer am Webinar , Wir hdkeln uns Babyschiihchen®,

mit dieser Email erhalten Sie nun die Zugangsdaten sowie grundsatzliche Informationen
zu unserem ersten Webinartermin. Dieser findet statt am

31.Marz 2015
15-16:30 Uhr

Bitte finden Sie sich bereits um 14:45 Uhr im Webinarraum ein, damit wir noch einen
Technikcheck machen konnen. Um den Webinarraum zu betreten, 6ffnen Sie in Ihrem
Browser bitte folgenden Link:

https://webconf.vc.dfn.de/f1ktlv3zah7enkOmb1/

Gegebenenfalls werden Sie aufgefordert, das Adobe Connect Add-In zu installieren.
Wenn Sie mit einem iPhone, iPod oder iPad am Webinar teilnehmen, werden Sie
aufgefordert, die dazu erforderliche App zu installieren. Halten Sie also bitte Thr iTunes-
Kennwort bereit.

Sie benotigen fiir unseren ersten Webinartermin:

e Jhren Computer, Laptop oder einen iPod/iPad/iPhone

e Ein Headset (bitte keine Lautsprecher verwenden!)

e Die Seminarunterlagen, die wir Ihnen im Anhang zu dieser Email schicken. Bitte
lesen Sie diese vor dem Webinar durch und beantworten Sie die
Vorbereitungsfragen.

e Die Webinarregeln, die wir Ihnen ebenfalls im Anhang mitschicken. Bitte machen
Sie sich schon jetzt mit diesen Regeln vertraut.

e Halten Sie aufierdem eine Hakelnaden Grofie 3 sowie Wolle in zwei beliebig
wahlbaren Farben bereit (Tipps zur Auswahl der Wolle siehe
Seminarunterlagen).

Falls Sie im Vorfeld noch Fragen haben, wenden Sie sich gerne an uns.
Wir freuen uns auf ein spannendes Webinar mit [hnen!

IThre Dozentinnen

Tatjana Spaeth-Hilbert & Stefanie Maaf3

oNole
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Beispiel fiir Webinarregeln
Tipps:

e Formulieren Sie die Regeln moglichst positiv und fassen Sie sich kurz.

e Visualisieren Sie die Regeln im Hinweis-Pod - ggf. konnen Sie sie (zusammen mit
den Teilnehmern?) auch wahrend des Webinars erganzen.

e Erklaren Sie zu Beginn der Webinarsitzung die Regeln

rout) - Adobe Connect

Webinar-Regeln

]
Regeln fur gute Zusammenarbeit im Webinar

- Wir gehen freundlich und hoflich miteinander um
» Jeder darf jederzeit Fragen stellen
--> im Chat: allgemeine Fragen und

Technikfragen - hier darf jeder antworten!
--> in Fragen und Antworten: Fragen an den
Referenten (werden nach dem Vortrag
beantwortet)
Fur dringende Fragen oder Kommentare nutzen
Sie die Wortmeldung (oben)

@O0
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www.uni-ulm.de/elearning

www.e-teaching.org

www.schulentwicklung.nrw.de/methodensammlung

wiki.fernuni-hagen.de/dachadobeconnect

Skript der Fernuni Hagen:
http://www.fernuni-
hagen.de/imperia/md/content/zmi 2010/hinweise zur nutzung von adobe connect 9.pdf

Skript der Uni Heidelberg:
http://elearning-center.uni-hd.de/md/elearning/adobeconnect-doku-id.pdf

Skript der Bauhaus-Universitat Weimar:
http://wiki.fernuni-hagen.de/dachadobeconnect/images-
dachadobeconnect/5/50/ELBau Dokumentation Adobe-Connect 130619.pdf
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