Online-Lehrveranstaltungen vorbereiten und interaktiv gestalten —
Didaktische und technische Empfehlungen

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Online-Lehrveranstaltungen so gestaltet werden, dass wenige Stérungen
entstehen, sich Lernende einbezogen fiihlen sowie aktiv mitarbeiten. Hier enthaltene Technik-Tipps beziehen sich
auf Webkonferenz-Systeme wie Zoom oder BigBlueButton, die fiir Online-Meetings in der Lehre genutzt werden
kénnen.
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1. Im Vorfeld der Veranstaltung

1. Stellen Sie eine gute Qualitat von Bild und Ton sicher. Insbesondere die Nutzung eines Headsets ist als
Lehrende:r empfehlenswert. Auch die Webcam sollte eine ausreichende Bildqualitat liefern.

2. Planen Sie die Veranstaltung didaktisch, indem Sie interaktive Phasen vorsehen. Je friiher Sie die
Teilnehmenden ins Sprechen bringen, umso wahrscheinlicher werden sie sich auch spater beteiligen.

3. Planen Sie regelmaRig Pausen. Machen Sie in Onlinemeetings spatestens nach 45 Minuten eine
flinfminUtige Pause. Spatestens nach 90 Minuten sollte eine zehnmin(tige Pause gemacht werden. Die
gesamte Lehrveranstaltung dauert idealerweise maximal drei Stunden. Wichtig sind Pausen, weil
Onlineveranstaltungen anstrengender sind und die Aufmerksamkeit nur schwer langer als ein paar Stunden
aufrechterhalten werden kann.

4. Nutzen Sie, falls moglich, fur groBere interaktive Veranstaltungen eine Co-Moderation bzw. einen
»Alternativen Host” (der Alternative Host kann im Vorfeld fiir den Meeting-Raum eingerichtet werden,
wahrend die Co-Moderation spontan im Meeting Gibergeben werden kann). Auf diese Weise kdnnen Sie
sich auf eine Sache konzentrieren, wahrend die Co-Moderation zum Beispiel den Chat verfolgt, auf Fragen
hinweist oder Diskussionsergebnisse mitschreibt. Sollten Sie technische Schwierigkeiten haben, kann die
Co-Moderation Gibernehmen. Die Rolle der Co-Moderation kann auch reihum von Studierenden
Ubernommen werden.

Technik-Tipp
In der von Zoom erfahren Sie mehr Gber das Thema Alternativer Host.

5. Uberlegen Sie, ob eine Kombination mit einem Moodle-Kurs sinnvoll sein kann. Im Moodle-Kursraum
konnen Sie Aufgaben vorbereiten und Dokumente hochladen, auf die man wahrend oder nach der Online-
Veranstaltung zugreifen kann.

6. Uberlegen Sie auch, ob eine Kombination mit einem Online-Whiteboard fiir Ihre Lehrveranstaltung sinnvoll
ist. Hier kdnnen Sie Teilnehmende kollaborativ oder einzeln arbeiten lassen.

7. Uberlegen Sie im Vorfeld, wie Sie mit einer méglichen Aufzeichnung umgehen méchten. Erfahrungen
zeigen, dass Aufzeichnungen die Interaktivitat unter Studierenden mindern kénnen und womaoglich weniger
Studierende die Veranstaltung besuchen. Es ist aber moglich, wahrend eines Vortrags aufzuzeichnen und
anschliefend Fragen und Diskussion nicht mehr zu speichern. Aufzeichnungen kénnen auch vorteilhaft sein,
wenn Sie die Veranstaltung abwesenden Studierenden zur Verfligung stellen oder das Lehrformat in einen
Flipped Classroom umstellen mochten.

Falls Sie eine Aufzeichnung der Lehrveranstaltung planen, kldren Sie im Vorfeld die Absicht der Aufzeichnung und
Bereitstellung mit den Studierenden ab. Erldutern Sie Zweck und Mehrwert. Bei Bedarf konnen Studierende auch
ohne Video teilnehmen.

Technik-Tipp
Vermeiden Sie die Aufzeichnungen in der von Zoom angebotenen Cloud zu speichern. Nutzen Sie die

Nutzen Sie die Videoplattform zur Bereitstellung der Aufzeichnungen und deren Einbindung in Moodle.
2. Grundeinstellungen in der Software

Vor Beginn der Nutzung sollten Sie sich mit den Einstellungen der Webkonferenzsoftware vertraut machen
und diese bei Bedarf anpassen.
An der TU Darmstadt kann sowohl Zoom als auch BigBlueButton (BBB) fiir Online-Meetings genutzt werden:
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3. Einladung zur Veranstaltung

Die Einladung ist ein wichtiger Bestandteil des Erfolgs lhrer Veranstaltung. Sie bietet zentrale Informationen zur
Teilnahme. Formulieren Sie entsprechend klar und deutlich.

1. Bieten Sie einen alternativen Kommunikationskanal an, falls Schwierigkeiten mit Soft- oder Hardware
bestehen und Studierende keine Méglichkeit finden, an der Veranstaltung teilzunehmen.

2. Kindigen Sie an, dass es sich um eine interaktive Veranstaltung handelt, bei der Sie sich ge6ffnete Kameras
und mindliche Beitrage wiinschen.

3. Hangen Sie bei langeren Veranstaltungen eine Agenda mit Zeitplan an, welche Teilnehmende zur
Orientierung nutzen kénnen.

4. Informieren Sie bei geplanter Aufzeichnung bereits in der Einladung tUber Zweck und Umgang mit der
Aufnahme.

Es empfiehlt sich, die Zugangsinformationen zusatzlich zur Einladungsmail auch im begleitenden Moodle-Kurs
aufzufiihren. Dadurch stellen Sie sicher, dass die Informationen zentral zur Verfligung stehen.

4. Kurz vor der Veranstaltung

1. Fidhren Sie im Vorfeld einen Technik-Check der eigenen Hardware durch. Priifen Sie insbesondere
Mikrofon, Kamera, bendtigte Gerate, Meeting-Einstellungen, Bildschirmfreigabe und Freigabe von
Computerton, falls Sie Videos zeigen wollen.

Wahlen Sie einen ruhigen physischen oder virtuellen Hintergrund.
Positionieren Sie eine externe Webcam moglichst auf Augenhdhe und nahe am Bildschirm.
Uberpriifen Sie lhre Lichtverhiltnisse und vermeiden Sie starkes Licht von hinten.

Legen Sie sich Ihren Ablaufplan und Mdglichkeiten fiir Notizen bereit.
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SchlieRen Sie nicht bendétigte Software, um Ablenkungen zu vermeiden und beim Teilen des Bildschirms
den Uberblick zu behalten.

7. Seien Sie moglichst 10 Minuten vor der Veranstaltung im Onlineraum, um Ton, Video und mogliche
technische Probleme zu priifen. Wenn Sie mit der Warteraumfunktion arbeiten, checken Sie am Beginn der
Veranstaltung, ob noch Teilnehmende im Warteraum sind.

5. Der Veranstaltungsbeginn

1. Esist wichtig, hinzukommende Personen zu begriifien und einen gemeinsamen Start zu gestalten.

2. Nehmen Sie sich Zeit, um Regeln fiir die Online-Kommunikation festzulegen. Kldren Sie zum Beispiel, wie
Wortmeldungen erfolgen, wie spontan gesprochen werden kann und wie der Chat genutzt wird.

3. Bitten Sie die Studierenden wahrend interaktiver Phasen, ihre Kamera anzumachen. Erldutern Sie den
Studierenden, dass es fir Sie als Lehrperson wichtig ist auch ein visuelles Gegenlber zu haben und die
Mimik lesen zu kdnnen, um auf Studierende eingehen zu kénnen.

4. Erwahnen und teilen Sie bei langeren Veranstaltungen die Agenda und den Zeitplan zur Orientierung.
5. Schreiben Sie bei Pausen die Uhrzeit, zu der es weitergeht, in den Chat.

Technik-Tipp
Bewahren Sie wichtige Links vorab in einer digitalen Notiz auf. So konnen Sie diese bei Bedarf schnell und mit einer
kurzen Erlauterung in den Chat einfligen.
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6. Wahrend der Veranstaltung
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Blicken Sie ofter direkt in die Kamera. Das ist wichtig, damit sich Teilnehmende angesprochen fiihlen.
2. Behalten Sie die Gruppe im Blick, insbesondere auch wahrend Sie Inhalte oder Folien teilen.

3. Kommentieren Sie Ihr Handeln innerhalb der Software. Beispielsweise: ,Ich teile jetzt meinen Bildschirm.”
oder ,Ich teile Sie jetzt gerade in Gruppen auf.”

4. Formulieren Sie klare Ansagen und Arbeitsauftréige. Blenden Sie die Arbeitsauftrage am besten schriftlich
ein, bevor Sie Teilnehmende beispielsweise in eine Gruppenarbeit mit Hilfe von Breakout-Rdumen /
Teilgruppen-Sessions schicken, oder stellen Sie diese auf einem Online-Whiteboard oder im Moodle-Kurs
bereit.

5. Wenn Sie Pausen ankiindigen, sagen und schreiben Sie neben der Dauer auch die genaue Uhrzeit, wann es
weitergeht, in den Chat.
Wichtig
Ermuntern Sie die Teilnehmenden, sich in Pausen tatsachlich zu bewegen bzw. aufzustehen. Nur eine erholende
Pause fordert die Konzentration und vermindert Erschépfungserscheinungen.

7. Gruppenarbeit in Zoom (Breakout-Sessions)

1. Die Gruppenzuordnung kann in Zoom auf verschiedene Art und Weise geschehen. Wahlen Sie die fir lhr
Setting passenden Einstellungen fiir die Gruppenzuordnung in Breakout-Sessions, z.B. ob die
Teilnehmenden einem Breakout-Raum zugewiesen werden sollen oder diesen selbst auswahlen

( )

2. Erklaren Sie den Arbeitsauftrag und die Regeln fiir die Gruppenarbeit klar und kleinschrittig. Visualisieren
Sie den Arbeitsauftrag und stellen Sie ihn den Teilnehmenden digital zur Verfiigung. Riickfragen sind tber
die moglich.

3. Uberlegen Sie, ob Sie Diskussionsleitungen in den Gruppenarbeitsraumen benennen méchten.

4. Weisen Sie darauf hin, dass Zoom-Whiteboards und ggf. der Chat vor der Riickkehr in den Hauptraum
gespeichert werden mussen.

Technik-Tipp
Beachten Sie in lhren Einstellungen, dass die moglich ist.

Klaren Sie vorab, wie die Riickkehr der Teilnehmenden in den Hauptraum erfolgt, ob selbststandig oder von
Ihnen gesteuert.
5. Geben Sie wahrend der Gruppenarbeit Zeitansagen in die Gruppenrdume und erinnern Sie vor Ablauf der

Zeit an das Sichern der Arbeitsergebnisse. (In Zoom kann man Nachrichten auch per Audio in alle
Breaktoutrdume libertragen.)

6. Auch Einzelarbeit kann im Gruppenraum, im Hauptraum oder ausgeloggt durchgefiihrt werden.
Wichtig

Wahrend der Einzelarbeit sollte im Hauptraum sichtbar sein, woran gearbeitet wird und wann die Arbeitsphase
endet.

8. Die Veranstaltung beenden

1. Holen Sie sich bei Online-Lehrveranstaltungen von Teilnehmenden Feedback ein. Setzen Sie dazu z.B. die
in Zoom ein.
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2. Ermoglichen Sie nach Beenden der offiziellen Veranstaltung noch das Kldren von Fragen und Anliegen
innerhalb des Online-Raumes, indem Sie selbst noch etwas bleiben. Kiindigen Sie diese Moglichkeit vorher
an.

3. Weisen Sie auf die nachste Veranstaltung hin und geben Sie Hinweise wo weiterfilhrende Materialien zu
finden sind — beispielsweise im Moodlekurs.

9. Wie sorgt man dafiir, dass Teilnehmende sich einbezogen fiihlen?

1. Lassen Sie zu Beginn jeden einmal kurz sprechen, zum Beispiel wer die Person ist oder was sie an dem
Thema der Veranstaltung interessiert. Bei einer grofReren Gruppe kdnnen zur Zeitersparnis Untergruppen
eingesetzt werden.

2. Sprechen Sie die Teilnehmenden mit Namen an und kldren Sie die Anrede. Die Ansprache per Name
ermoglicht den Teilnehmenden zu erkennen, wer zuerst sprechen soll, und kann die Redehemmung
reduzieren.

3. Greifen Sie immer wieder Themen aus dem Chat auf. Diese Funktion kann auch durch die Co-Moderation
tibernommen werden.

4. Lernende, welche sich per Handzeichen melden, sollten zeitnah die Mdoglichkeit bekommen, ihr Anliegen zu
duBern.

5. Gruppenarbeiten sind online besonders wichtig. In dieser Arbeitsform kann der Redeanteil der
Teilnehmenden gesteigert werden.

6. Setzen Sie aktivierende digitale Tools in Mafen ein. Nutzen Sie beispielsweise die
. Alternativ kénnen Sie wie oder einsetzen. Auch
kollaborative Tools wie oder kénnen genutzt werden.

Wichtig
Achten Sie darauf, dass Sie die Gruppe technisch nicht iberfordern. Vermeiden Sie nach Mdglichkeit unnotige
zusatzliche Logins.

10. Besondere Herausforderungen bei der Online-Moderation

1. Als Lehrende:r sitzt man haufig einer ,schweigenden Gruppe” gegeniiber. Natiirliche Reaktionen fehlen
teilweise und durch die Bildschirmteilung kann der Blick auf die Gesamtgruppe eingeschrankt sein.
Prdisentationen sollten daher regelmdif3ig unterbrochen werden, um den Teilnehmenden Zeit fiir Fragen
im Chat oder iiber Audio zu geben.

2. Sollten Teilnehmende von technischen Stérungen betroffen sein, nehmen Sie das Problem ernst und
versuchen Sie zunachst, die Teilnahme wieder zu erméglichen. Eine Co-Moderation kann dabei
unterstitzen, ohne den gesamten Ablauf zu unterbrechen.

3. Nehmen sich Personen zu viel Zeit zum Reden, sollten Sie diese friihzeitig stoppen. Anders als in Prasenz
kénnen gelangweilte Teilnehmende weniger Signale geben und werden online schnell abgelenkt.
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