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

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

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

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

3. Planen Sie regelmäßig Pausen. Machen Sie in Onlinemeetings spätestens nach 45 Minuten eine 
fünfminütige Pause. Spätestens nach 90 Minuten sollte eine zehnminütige Pause gemacht werden. Die 
gesamte Lehrveranstaltung dauert idealerweise maximal drei Stunden. Wichtig sind Pausen, weil 
Onlineveranstaltungen anstrengender sind und die Aufmerksamkeit nur schwer länger als ein paar Stunden 
aufrechterhalten werden kann. 

4. Nutzen Sie, falls möglich, für größere interaktive Veranstaltungen eine Co-Moderation bzw. einen 
„Alternativen Host“ (der Alternative Host kann im Vorfeld für den Meeting-Raum eingerichtet werden, 
während die Co-Moderation spontan im Meeting übergeben werden kann). Auf diese Weise können Sie 
sich auf eine Sache konzentrieren, während die Co-Moderation zum Beispiel den Chat verfolgt, auf Fragen 
hinweist oder Diskussionsergebnisse mitschreibt. Sollten Sie technische Schwierigkeiten haben, kann die 
Co-Moderation übernehmen. Die Rolle der Co-Moderation kann auch reihum von Studierenden 
übernommen werden. 

Technik-Tipp 
In der offiziellen Anleitung von Zoom erfahren Sie mehr über das Thema Alternativer Host. 

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

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

7. Überlegen Sie im Vorfeld, wie Sie mit einer möglichen Aufzeichnung umgehen möchten. Erfahrungen 
zeigen, dass Aufzeichnungen die Interaktivität unter Studierenden mindern können und womöglich weniger 
Studierende die Veranstaltung besuchen. Es ist aber möglich, während eines Vortrags aufzuzeichnen und 
anschließend Fragen und Diskussion nicht mehr zu speichern. Aufzeichnungen können auch vorteilhaft sein, 
wenn Sie die Veranstaltung abwesenden Studierenden zur Verfügung stellen oder das Lehrformat in einen 
Flipped Classroom umstellen möchten. 

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

Technik-Tipp 
Vermeiden Sie die Aufzeichnungen in der von Zoom angebotenen Cloud zu speichern. Nutzen Sie die lokale 
Speicherfunktion auf Ihrem Rechner. 
Nutzen Sie die Videoplattform Panopto 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) für Online-Meetings genutzt werden: 

• Informationen zur Nutzung von Zoom 
• Informationen zur Nutzung von Big Blue Button 

https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0067037
https://www.einfachlehren.tu-darmstadt.de/themensammlung/thema_details_6848.de.jsp
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0063437
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0063437
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/videos/panopto/
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/ueberblick/lehre/artikel_details_40128.de.jsp
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/ueberblick/lehre/artikel_details_40128.de.jsp
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/ueberblick/lehre/artikel_details_50688.de.jsp
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3. Einladung zur Veranstaltung 

Die Einladung ist ein wichtiger Bestandteil des Erfolgs Ihrer 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 Möglichkeit finden, an der Veranstaltung teilzunehmen. 

2. Kündigen Sie an, dass es sich um eine interaktive Veranstaltung handelt, bei der Sie sich geöffnete Kameras 
und mündliche Beiträge wünschen. 

3. Hängen Sie bei längeren Veranstaltungen eine Agenda mit Zeitplan an, welche Teilnehmende zur 
Orientierung nutzen können. 

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

Es empfiehlt sich, die Zugangsinformationen zusätzlich zur Einladungsmail auch im begleitenden Moodle-Kurs 
aufzuführen. Dadurch stellen Sie sicher, dass die Informationen zentral zur Verfügung stehen. 

4. Kurz vor der Veranstaltung 

1. Führen Sie im Vorfeld einen Technik-Check der eigenen Hardware durch. Prüfen Sie insbesondere 
Mikrofon, Kamera, benötigte Geräte, Meeting-Einstellungen, Bildschirmfreigabe und Freigabe von 
Computerton, falls Sie Videos zeigen wollen.  

2. Wählen Sie einen ruhigen physischen oder virtuellen Hintergrund. 

3. Positionieren Sie eine externe Webcam möglichst auf Augenhöhe und nahe am Bildschirm. 

4. Überprüfen Sie Ihre Lichtverhältnisse und vermeiden Sie starkes Licht von hinten. 

5. Legen Sie sich Ihren Ablaufplan und Möglichkeiten für Notizen bereit. 

6. Schließen Sie nicht benötigte Software, um Ablenkungen zu vermeiden und beim Teilen des Bildschirms 
den Überblick zu behalten. 

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

5. Der Veranstaltungsbeginn 

1. Es ist wichtig, hinzukommende Personen zu begrüßen und einen gemeinsamen Start zu gestalten. 

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

3. Bitten Sie die Studierenden während interaktiver Phasen, ihre Kamera anzumachen. Erläutern Sie den 
Studierenden, dass es für Sie als Lehrperson wichtig ist auch ein visuelles Gegenüber zu haben und die 
Mimik lesen zu können, um auf Studierende eingehen zu können. 

4. Erwähnen und teilen Sie bei längeren 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 können Sie diese bei Bedarf schnell und mit einer 
kurzen Erläuterung in den Chat einfügen. 
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6. Während der Veranstaltung 

1. Blicken Sie öfter direkt in die Kamera. Das ist wichtig, damit sich Teilnehmende angesprochen fühlen. 

2. Behalten Sie die Gruppe im Blick, insbesondere auch während 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 Arbeitsaufträge. Blenden Sie die Arbeitsaufträge am besten schriftlich 
ein, bevor Sie Teilnehmende beispielsweise in eine Gruppenarbeit mit Hilfe von Breakout-Räumen / 
Teilgruppen‐Sessions schicken, oder stellen Sie diese auf einem Online-Whiteboard oder im Moodle-Kurs 
bereit. 

5. Wenn Sie Pausen ankündigen, 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 tatsächlich zu bewegen bzw. aufzustehen. Nur eine erholende 
Pause fördert die Konzentration und vermindert Erschöpfungserscheinungen. 

7. Gruppenarbeit in Zoom (Breakout-Sessions) 

1. Die Gruppenzuordnung kann in Zoom auf verschiedene Art und Weise geschehen. Wählen Sie die für Ihr 
Setting passenden Einstellungen für die Gruppenzuordnung in Breakout-Sessions, z.B. ob die 
Teilnehmenden einem Breakout-Raum zugewiesen werden sollen oder diesen selbst auswählen 
(Verwaltungseinstellungen für Breakout-Räume) 

2. Erklären Sie den Arbeitsauftrag und die Regeln für die Gruppenarbeit klar und kleinschrittig. Visualisieren 
Sie den Arbeitsauftrag und stellen Sie ihn den Teilnehmenden digital zur Verfügung. Rückfragen sind über 
die Zoom-Funktion „Um Hilfe bitten“ möglich. 

3. Überlegen Sie, ob Sie Diskussionsleitungen in den Gruppenarbeitsräumen benennen möchten. 

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

Technik-Tipp 
Beachten Sie in Ihren Einstellungen, dass die Chat-Speicherung möglich ist. 

Klären Sie vorab, wie die Rückkehr der Teilnehmenden in den Hauptraum erfolgt, ob selbstständig oder von 
Ihnen gesteuert. 

5. Geben Sie während der Gruppenarbeit Zeitansagen in die Gruppenräume und erinnern Sie vor Ablauf der 
Zeit an das Sichern der Arbeitsergebnisse. (In Zoom kann man Nachrichten auch per Audio in alle 
Breaktouträume übertragen.) 

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

Wichtig 
Während 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 
Funktion „Umfrage“ in Zoom ein. 

https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0062554#mcetoc_1icojfikb22
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0060324#mcetoc_1ie4idq3b13li
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0067319#h_7c38bc86-66ca-483f-8fee-2d508da8418e
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0064630
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2. Ermöglichen Sie nach Beenden der offiziellen Veranstaltung noch das Klären von Fragen und Anliegen 
innerhalb des Online‐Raumes, indem Sie selbst noch etwas bleiben. Kündigen Sie diese Möglichkeit vorher 
an. 

3. Weisen Sie auf die nächste Veranstaltung hin und geben Sie Hinweise wo weiterführende Materialien zu 
finden sind – beispielsweise im Moodlekurs. 

9. Wie sorgt man dafür, dass Teilnehmende sich einbezogen fühlen? 

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 größeren Gruppe können zur Zeitersparnis Untergruppen 
eingesetzt werden. 

2. Sprechen Sie die Teilnehmenden mit Namen an und klären Sie die Anrede. Die Ansprache per Name 
ermöglicht 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 
übernommen werden. 

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

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

6. Setzen Sie aktivierende digitale Tools in Maßen ein. Nutzen Sie beispielsweise die Umfragefunktion 
innerhalb von Zoom. Alternativ können Sie Live Voting Tools wie Particify oder Pingo einsetzen. Auch 
kollaborative Tools wie Padlet oder Etherpad können genutzt werden. 

Wichtig 
Achten Sie darauf, dass Sie die Gruppe technisch nicht überfordern. Vermeiden Sie nach Möglichkeit unnötige 
zusätzliche Logins. 

10. Besondere Herausforderungen bei der Online-Moderation 

1. Als Lehrende:r sitzt man häufig einer „schweigenden Gruppe“ gegenüber. Natürliche Reaktionen fehlen 
teilweise und durch die Bildschirmteilung kann der Blick auf die Gesamtgruppe eingeschränkt sein. 
Präsentationen sollten daher regelmäßig unterbrochen werden, um den Teilnehmenden Zeit für Fragen 
im Chat oder über Audio zu geben. 

2. Sollten Teilnehmende von technischen Störungen betroffen sein, nehmen Sie das Problem ernst und 
versuchen Sie zunächst, die Teilnahme wieder zu ermöglichen. Eine Co-Moderation kann dabei 
unterstützen, ohne den gesamten Ablauf zu unterbrechen. 

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

https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0064630
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0064630
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/abstimmsysteme
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/ueberblick/lehre/artikel_details_55360.de.jsp
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/ueberblick/lehre/artikel_details_15429.de.jsp
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/ueberblick/lehre/artikel_details_24384.de.jsp
https://www.e-learning.tu-darmstadt.de/werkzeuge/ueberblick/lehre/artikel_details_36480.de.jsp
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