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Hinweis: Alle Erlauterungen und Abbildungen in dieser Anleitung beziehen
C] sich auf die Jitsi-Nutzung Uber einen Internetbrowser. Das Vorgehen tber

die App ist ahnlich, die Darstellung sowie der Funktionsumfang kénnen
aber abweichen.

1. Was ist Jitsi Meet?

Jitsi Meet ist ein Videokonferenzsystem, das vom Land Schleswig-Holstein kostenlos
fur dortige Schulen zur Verfigung gestellt wird. Es ist Gber die Internet-Adresse
https://video.openws.de zu erreichen.

Ein Videokonferenzsystem besteht aus einem virtuellen Konferenzraum, der tber die
0.g. Webadresse oder eine App zuganglich ist. In diesem Raum kénnen sich mehrere
Teilnehmende per Audio und Video live treffen und austauschen. Eingerichtet wird der
Raum von einer Person, die als Veranstalter oder Moderator fungiert. Die Moderation
sorgt dann auch dafur, dass weitere Teilnehmerinnen und Teilnehmer in den Raum
kommen konnen.

2. Voraussetzungen / Vorbereitungen

Um eine Online-Konferenz mit Jitsi Meet vorbereiten und moderieren zu kénnen, wird
eine stabile und schnelle Internetanbindung sowie ein Endgerat mit Mikrofon, Laut-
sprecher/Kopfhdrer und ggf. Kamera bendtigt.
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Wichtig: Um alle Funktionalitaten (z.B. das Freigeben des Bildschirms) nutzen zu kon-
nen, sollte als Endgerat fur die Moderation ein Notebook bzw. PC mit dem Betriebs-
system Windows 10, Mac OS oder Linux verwendet werden. Dieses Endgerat muss

zuné&chst fur die Teilnahme vorbereitet werden:

e Wenn noch nicht vorhanden, muss ein kompatibler Internet-Browser installiert wer-
den. Geeignete Browser sind Google Chrome oder Chromium-basierte Browser wie
Microsoft Edge Chromium, Chromium, Opera oder Vivaldi.

e Wichtig: Die Nutzung anderer Browser (z.B. Mozilla Firefox, Safari) kann zu Fehlern
und Einschrankungen bei allen Teilnehmenden einer Sitzung fihren.

e Die Nutzung des Videokonferenzdienstes ist auch mit einem Schulverwaltungsrech-
ner im Landesnetz Bildung mdglich.

Wichtig: Nutzung tUber Tablet/Smartphone (Android, iOS): Die App ,Jitsi-Meet” ist
aufgrund fehlender Funktionen (z.B. Bildschirmfreigabe) fur die Moderation nicht ge-
eignet.

3. Konferenzraum eroffnen und betreten
Geeigneten Internetbrowser (siehe Kapitel 2) 6ffnen.
In die Adresszeile des Browsers video.openws.de eingeben und Webseite laden.

Einen neuen Raum eroffnen:

e Wichtig: Da der Videokonferenzdienst von vielen Schulen genutzt wird, sollen Kon-
ferenzraume einheitlich und eindeutig benannt werden. Die Raumbezeichnung soll
daher immer mit der Dienststellenummer der Schule beginnen. Zur genaueren
Raumbezeichnung wird diese dann zum Beispiel durch den Klassennamen und das
Lehrerkirzel (z.B. 0700010-8a-To) oder alternativ durch das Fachktrzel und die
Lerngruppe (z.B. 0700010-M-8a) erganzt.

e Die Eingabe der Raumbezeichnung im Eingabefeld auf der Startseite mit ,Zu Ih-
rem Konferenzraum® bestatigen:

/P

O Iﬁ https://video.openws.de I e

nom

Sichere Videokonferenzen bei Dataport

Willkommen beim Videokonferenzdienst von Dataport. Wenn Sie einen existierenden Raum besuchen wollen, nutzen Sie den Raumnamen
aus der Einladung, die Sie erhalten haben. Wenn Sie tiber einen Account fiir Moderator*innen verfiigen, konnen Sie auch einen neuen Raum
mit einem zufalligen oder selbst vergebenen Namen erzeugen. Bitte vergeben Sie dazu unbedingt ein sicheres Passwort, um den Raum zu
schitzen.

Fiir Moderator*innen empfehlen wir Chrome oder Edge Chromium als Browser, als Teilnehmer*in kénnen Sie auch den aktuellen Firefox,
unter Android und iOS die in den Stores erhéltliche App ,Jitsi Meet” nutzen. Eine erste Anleitung finden Sie hier

Bitte geben Sie den Namen |hres Konferenzraums ein

Verwenden Sie fiir den Raumnamen keines der folgenden Sonderzeichen: (1 7 & % & ' " ;)

0700010-8a-To

Zu lhrem Konferenzraum
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Je nach verwendetem Browser bzw. voreingestellten Berechtigungen muss im An-
schluss noch die Mikrofonverwendung und ggf. Kameraverwendung erlaubt werden:

8 htt ps://video.openws.de/0700010-8a-To 8 htt ps://video.openws.de/0700010-8a-To
. u x x
video.openws.de méchte video.openws.de méchte

lgj Mikrofon verwenden

I
Zulassen | Block |

Die folgende Abfrage mit ,Ich bin der Organisator® beantworten:

1 Kamera verwenden

Zulassen Block

Warten auf den Organisator...

Die Konferenz 0700010-8a-to wurde noch nicht gestartet.
Wenn Sie der Organisator sind, authentifizieren Sie sich.
Warten Sie andemfalls, bis der Organisator erscheint.

Ich bin der Organisator

Im Anschluss mit den zugesandten Zugangsdaten einloggen.

Bei der Erstanmeldung wird zusétzlich der Name abgefragt, der wahrend einer Konfe-
renz den anderen Teilnehmenden angezeigt wird. Nach Eingabe des Namens mit
,OK" bestatigen:

Hallo! Wie ist lnr Name?

Abbrechen

Hinweis: Bei der nachsten Anmeldung lUber denselben Browser am selben Endgerat,
muss dieser Schritt nicht erneut durchgefiihrt werden, da die Einstellungen im Browser-
Cache gespeichert bleiben.

4. Konferenzraum vorbereiten
Der neu angelegte Konferenzraum muss zunachst fur die Nutzung vorbereitet werden.
Ggf. Namen nachtraglich anpassen:

e Uber das Symbol oben rechts kann der eigene Name, der allen anderen Teilneh-
menden spater angezeigt wird, nachtréaglich angepasst werden:

(an
AUD

Max Mustermann

v,

Jitsi Meet_Anleitung fiir Moderatorinnen und Moderatoren.docx 3von 1l



IQSH - Videokonferenzdienst von Dataport (Jitsi Meet) - IQ-S H ﬁ¥

Institut fiir Qualititsentwicklung

Kurzanleitung fur Moderatorinnen und Moderatoren an Schulen Schleswig-Holstein

Ggf. Mikrofon und Kamera fir Teilnehmende bei Raumeintritt deaktivieren:

Sollen bereits beim Login die Mikrofone aller Teilnehmenden automatisch stumm ge-
schaltet werden, kann man dies folgendermal3en einstellen:

e Uber das Punktesymbol die Einstellungen des Raumes 6ffnen:

'ﬁ;: Hintergrundunscharfe aktivieren [ESL)

£ Einsteliungen

W Alle stummschalten
[l) Sprecher-statistiken

[/} Tastenkiirzel anzeigen .
==" Weitere Einstellungen

e Im Reiter ,Mehr” die Hakchen fur ,Alle Teilnehmer treten stummgeschaltet bei und
,Alle Teilnehmer treten ohne Video bei“ aktivieren und mit ,OK* bestatigen:

Einstellungen

Gerate  Profil

Alle Teilnehmer treten stumm geschaltet bei

] Alle Teilnehmer treten ohne Video bei

Follow-me fir alle Teilnehmer

Abbrechen

e Hinweis: Diese Einstellungen werden nicht dauerhaft gespeichert und missen beim
nachsten Betreten des Raumes erneut gesetzt werden.

Raum-Passwort bzw. Lobby-Modus aktivieren:

e Damit der Konferenzraum nur einer ausgewahlten Gruppe zuganglich ist, sollte ein
einfaches Raum-Passwort vergeben werden. Alternativ kann auch der Lobby-Modus
aktiviert werden. Dabei wird bei Raumeintritt jedes Teilnehmers bzw. jeder Teilneh-
merin zunachst der Raummoderator um Erlaubni s gefragt.

e Dazu unten rechts auf das Symbol fur die Sicherheitsoptionen klicken:

Jitsi Meet_Anleitung fiir Moderatorinnen und Moderatoren.docx 4von 1l



IQSH - Videokonferenzdienst von Dataport (Jitsi Meet) - IQ-S H ﬁ¥

Institut fiir Qualititsentwicklung

Kurzanleitung fur Moderatorinnen und Moderatoren an Schulen Schleswig-Holstein

Im Anschluss Lobby-Modus aktivieren bzw. Passwort hinzuftigen:
Sicherheitsoptionen

Lobby mode lets you protect your meeting by only allowing

people to enter after a formal approval by a moderator.

Enable lobby

Sie kdnnen einen Passwort zu lhrer Sitzung hinzufiigen. Die

Teilnehmer miissen dieses ebenfalls eingeben, bevor sie an

der Sitzung teiinehmen dirfen

Passwort: *

Hinweis: Das Passwort und die Einstellung fur den Lobby-Modus wird nicht dauer-
haft gespeichert und muss beim néachsten Betreten des Raumes erneut eingestellt
werden.

Teilnehmende einladen:

Der Link zum Raum wird Uber das Symbol ,Teilnehmer einladen” angezeigt:

Den Link tGber das Kopier-Symbol rechts neben dem Link in die Zwischenablage ko-
pieren oder alternativ Uber den Menupunkt ,Einladung zur Versammlung teilen“ di-
rekt das Standard-E-Mail-Programm 6ffnen:

Mehr Leute einladen

Teilen Sie den Meeting-Link, um andere
einzuladen

video openws de/0700010-testraum

Einladung zur Versammlung teilen

D @ 66 O Y

Hinweis: Hat man den Link in die Zwischenablage kopiert, kann man diesen z.B. in
einen E-Mail-Text an alle Teilnehmenden lber die Tastenkombination Strg + V ein-
fugen.

E-Mail mit Raumlink, Raumpasswort und Konferenztermin an alle Teilnehmenden
versenden.

Hinweis: Alternativ kann der Link auch tber einen Schulcommsy-Raum oder ein an-
deres zur Verfigung stehendes Kommunikationssystem an die Teilnehmenden ver-
teilt werden.
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5. Konferenz durchfiuihren

Vor der Konferenz:

Es ist empfehlenswert, sich als Moderatorin bzw. Moderator rechtzeitig vor dem Konfe-
renztermin in den Raum einzuloggen, um zum Beispiel folgende Dinge vorab zu erledi-
gen:

¢ Raumpasswort festlegen (s.0.),

e eigenes Mikrofon testen,

e eine BegruRungsfolie freigeben (s.u.),

e technische Schwierigkeiten von Teilnehmenden klaren.

Hinweis: Teilnehmende kénnen den angelegten Konferenzraum erst betreten, wenn
eine Moderatorin bzw. ein Moderator eingeloggt ist.

Zu Beginn einer Konferenz:

e Eigenes Mikrofon und ggf. eigene Kamera aktivieren:
o Dazu auf die zugehdrigen Symbole klicken:

e Hinweise an alle Teilnehmenden geben:
o Bei Nutzung eines nicht geeigneten Internetbrowsers (z.B. Firefox, Safari)
ausloggen und mit kompatiblem Browser (siehe Kapitel 2) erneut einloggen.
o Mikrofon deaktivieren und nur bei Aufforderung aktivieren; bei aktivem
Mikro storende Gerausche (Husten, Rauspern, Tippen auf der Tastatur) ver-
meiden.
o Wortbeitrdge Uber Meldungen (Handzeichen-Symbol, s.u.) anzeigen oder
den Chat benutzen.
e Ggf. alle Teilnehmenden stumm schalten:
o Hinweis: Diese Funktion steht nur der Raummoderation zur Verfigung.
o Das Punkte-Symbol unten rechts anklicken und den Punkt ,Alle stumm schal-
ten” wahlen:

1331 Hintergrundunscharfe aktivieren [EEE

L£X Einstellungen

':;g;:""*' Alle stummschalten
lstl] Sprecherstatistik

[/} Tastenkiirzel anzeigen

(m]n] [+]
oo (]

o Hinweis: Alle Teilnehmenden werden nun automatisch stumm geschaltet. Sie
konnen sich im Anschluss jedoch selbststéandig wieder das Mikrofon freischal-
ten.
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e Kachelansicht einschalten (fur eine tbersichtliche Ansicht aller Teilnehmenden):
o Symbol fur die Kachelansicht unten rechts anklicken:

o Die Teilnehmenden werden nun in einer Ubersicht angezeigt:

Wahrend der Konferenz:

e Bildschirm freigeben (nur bei Nutzung per Internetbrowser moglich):

o Zunéchst Programm bzw. Dokument, das allen Teilnehmenden gezeigt wer-
den soll, auf dem eigenen Endgerat 6ffnen (z.B. Word, Powerpoint, Internet-
browser etc.).

o Im Anschluss das Bildschirmfreigabe-Symbol unten links anklicken:

o Auswahlen, ob der gesamte Bildschirm, ein Anwendungsfenster oder ein
Browser-Tab fir alle angezeigt werden soll und mit ,Teilen® bestatigen:

Bildschirm teilen

video.openws.de méchte den Inhalt Ihres Bildschirms teilen. Wahlen Sie aus, was geteilt werden soll.

Gesamten Bildschirm

& 0700010-8b-to | Jitsi Me.

Chromium-Tab

o Hinweis: Die Freigabe eines Anwendungsfensters bzw. eines Browser-Tabs
hat den Vorteil, dass Teilnehmende nicht den gesamten Bildschirminhalt an-
gezeigt bekommen und weitere Anwendungsfenster (z.B. ein E-Mail-Pro-
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gramm) unsichtbar bleiben. Der Vorteil beim Teilen des gesamten Bild-
schirms ist, dass man zwischen mehreren Anwendungen, die gezeigt werden
sollen, hin- und herspringen kann.

o Den Teilnehmenden wird im Anschluss der gewahlte Bildschirminhalt als Voll-
bild angezeigt. Ein Verandern des Inhalts durch die Teilnehmenden ist nicht
maoglich.

o Die Freigabe kann durch das erneute Anklicken des Freigabe-Symbols bzw.
uber den Button ,Nicht mehr teilen“ beendet werden:

video.openws.de teilt ein Fenster, | Nicht mehr teilen Ausblenden
y

e Teilnehmerinfos erhalten und Teilnehmeraktionen ausfihren:
o Uber Randsymbole an den Kacheln der Teilnehmenden wird z.B. angezeigt,
ob Mikrofon und Kamera (de)aktiviert sind bzw. ob sich jemand meldet:

o Per Klick auf das Punktesymbol am Rand der Teilnehmerkachel kénnen Akti-
onen fur die gewahlte Person durchgefuhrt werden:

N
&“ Alle anderen stummschalte:)
w Grani Moderaior

A Hinauswerien

E Private Nachricht senden

©

o Folgende Aktionen sind moglich:

= Alle Teilnehmenden mit Ausnahme der gewahlten Person stumm
schalten.

= Gewahlter Person ebenfalls Moderatorenrechte gewéahren. Diese Per-
son kann dann z.B. ebenfalls Teilnehmende stummschalten oder Per-
sonen in den Raum lassen.

= Gewahlte Person aus der Konferenz entfernen.

= Private Nachricht an die gewahlte Person senden.

» Lautstarke der gewahlten Person veréandern.
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e Teilnehmer bzw. Teilnehmerin auf Vollbild umstellen:
o Die passende Kachel der Teilnehmerin bzw. des Teilnehmers auswahlen:

o Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer wird nun im Vollbildmodus dargestellit.
o Uber das Kachelsymbol gelangt man wieder zuriick zur Ubersicht:

e Videoqualitat einstellen:
o Hinweis: Die Videoqualitat sollte bei instabilen Verbindungen reduziert wer-
den. Die Anderungen wirken sich nur das eigene Gerét aus.
o Das Punkte-Symbol unten rechts anklicken und den Punkt ,Qualitatseinstel-
lungen“ wahlen:

Qualitatseinstellungen
Vollbildmodus
YouTube-Video teilen
Geteiltes Dokument 6ffnen
Hintergrundunscharfe aktivieren
Einstellungen
* Alle stummschalten
Sprecherstatistik

Tastenkirzel anzeigen i
= Weitere Einstellungen

e & U

o Die Videoqualitat verandern und mit ,Fertig bestatigen®:

Videoqualitat

Geringe Niedrige Hohe
Bandbreite Auflosung Aufidsung
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e Geteiltes Dokument 6ffnen:

©)

Hinweis: Teilnehmende einer Online-Sitzung kénnen wahrend einer Online-
Konferenz Uber die integrierte Webanwendung ,Etherpad® auch gemeinsam
an einem Text-Dokument arbeiten. Teilnehmende, die an dem gemeinsamen
Dokument mitarbeiten mochten, mussen folgendermal3en vorgehen:

Das Punkte-Symbol unten rechts anklicken und den Punkt ,Geteiltes Doku-
ment 6ffnen” wahlen:

Geiteiltes Dokument offnen

Hintergrundunscharfe aktivieren [

Einstellungen
Alle stummschalten
Sprecherstatistik

Tastenkirzel anzeigen

0o o
o0 =
Der Texteditor ,Etherpad” erscheint nun in der Vollbildansicht.
Die Namen der Teilnehmenden, die den Texteditor gedffnet haben, werden
oben rechts in der Symbolleiste angezeigt. Um geschriebene Texte zuordnen
zu konnen, erhalt jeder Teilnehmende eine eigene Schreibfarbe:

ﬁ".‘)*#{

Elli+Einstein

Welcome to Etherpad!\n\nThis pad text is synchronized as you type, so that everyone viewing this page sees

the same text. This allows you to collaborate seamlessly on documentsi\n\nGet involved with Etherpad at Anton+Lustig
hitp:\/\/etherpad.org\n

Das ist ein Test!

Das ist ein Test|

Das Dokument kann auch Uber den Direktlink (auch nach Beendigung der
Online-Konferenz) aufgerufen werden. Diesen findet man oben rechts tber
das Teilen-Symbol:

@D Eingeschrankter Nur-Lese-Zugriff

Verknupfung

[ https://video.openws.de/ether/p/cas

o Wechselt man von der Vollbildansicht zuriick zur Kachelansicht oder wéhlt in

den Einstellungen ,Geteiltes Dokument schlie3en®, so wird der Editor wieder
verlassen.
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Ubersicht tiber die wichtigsten Funktionen:

Bildschirm freigeben: Hier ist es mdglich, allen anderen teilnehmen-
den Personen den eigenen Bildschirminhalt zu zeigen. In der Jitsi-App
gibt es diese Funktion nicht.

Handzeichen geben bzw. zuricknehmen: Hier kbnnen Teilneh-
mende der Moderatorin bzw. dem Moderator wie beim Melden im Un-
terricht ein Handzeichen geben. Durch erneutes Klicken auf das Sym-
bol wird die Meldung zurickgenommen.

Chat starten: Hier 6ffnet sich der Gruppen-Chat, wo man Textnach-
richten senden und empfangen kann.

Eigenes Mikrofon an- bzw. ausschalten: Das Mikrofon ist zu Beginn
der Konferenz abgeschaltet. Wichtig: Das Mikrofon der Teilnehmen-
den sollte erst nach Aufforderung durch die Moderatorin bzw. den Mo-
derator aktiviert werden.

Onlinekonferenz verlassen

Eigene Kamera an- bzw. ausschalten: Die Kamera ist zu Beginn der
Konferenz abgeschaltet. Wichtig: Um die Stabilitdt des Systems nicht
zu gefahrden, ist es sinnvoll, die Videofunktion nur bei Bedarf zu akti-
vieren.

Kachelansicht ein- bzw. ausschalten: Hier kann man sich alle teil-
nehmenden Personen Ubersichtlich anzeigen lassen.

Teilnehmer einladen: Hier findet man den Link zum Raum.

Sicherheitsoptionen aufrufen: Hier kann ein Raumpasswort festge-
legt bzw. der Lobby-Modus aktiviert werden.

EOEOOD

Weitere Optionen aufrufen: Hier kann man zum Beispiel den Vollbild-
modus aktivieren oder die Videoqualitat verandern.
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