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Leitfaden virtuelle Veranstaltungen

Wissenschaft lebt vom Austausch und deshalb fiihrt das KIT in der Phase pandemiebedingter Kontakt- und
Reisebeschrankungen virtuelle Veranstaltungen durch. Das Veranstaltungsmanagement (VAM) unterstitzt
die Institute und DEs bei virtuellen Veranstaltungen und will diese Moglichkeit auch (iber die Kontaktbe-
schrankungen hinaus anbieten.

Der vorliegende Leitfaden soll Ihnen erméglichen, in eigener Regie oder gemeinsam mit VAM und ggf. wei-
teren Partnern virtuelle Veranstaltungen durchzufiihren. Der Leitfaden geht davon aus, dass Sie den etab-
lierten Prozess fiir physische Veranstaltungen bereits kennen, der auch fir virtuelle Veranstaltungen gilt.
Deshalb werden Aspekte wie das Antragsformular (vergl.: Step by Step — eigene Veranstaltungen planen),
Format der Veranstaltung (Konferenz, Seminar, Workshop, Summerschool...), Inhalt, Sprecher, Zielgruppe,
Teilnehmerkreis, Teilnehmergebihren, Fristen, Registrierung, Abstract-Management etc. hier nicht behan-
delt. Weiterfihrende Informationen hierzu finden sich auf den VAM-Informationsseiten im Intranet, insb.
Veranstaltungsmanagement von A-Z.

Ausgehend von lhrer grundlegenden Planung soll dieser Leitfaden eine Hilfe sein, um die angedachten Ele-
mente lhrer geplanten Veranstaltung virtuell umzusetzen.

1. Allgemeines

Die Notwendigkeit, in Zeiten der Pandemie auf virtuelle Veranstaltungsformate umzustellen, erzeugte eine
gewisse Dynamik auch fiur deren zukiinftigen Einsatz. Dabei bleiben die spezifischen Vor- und Nachteile von
virtuellen Formaten auch in Zukunft bedeutsam.

1.1 Vorteile virtueller Veranstaltungen

o Keine Dienstreise notwendig
o Kosten- und Zeitersparnis der Teilnehmerinnen und Teilnehmer (TN) sowie Sprecher*innen
o Umweltfreundliche Alternative
e Zeitliche Entzerrung von Veranstaltungen
o Dokumentation aller Beitrage moglich
o Bessere Nachnutzung von Konferenzinhalten nach der Veranstaltung: Jeder kann alle Vortrage
ansehen, auch die, die parallel verlaufen
o Zusammenarbeit mit Bibliothek (KIT-Open) wegen Publikation moglich
e  Fir breitere Teilnehmergruppe zuganglich, da ortliche Entkopplung
e Hochstteilnehmer*innenzahl entfallt
e Kostenersparnis durch Entfall von Miete, Dekoration, Catering, Bihnentechnik etc.
e Leichterer Zugang zum globalen Expertenpool
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1.2 Nachteile virtueller Veranstaltungen

e Kein personlicher Kontakt

e Keine richtige ,Messe-/Konferenzatmosphare”

e Durchflihrung von Social Events als virtuelles Angebot fraglich/unmoglich

e Je nach Anbieter hohe Kosten fir Lizenzen, etwa fiir virtuelle Umgebungen

e Starke Abhangigkeit von funktionierender Technik und Bandbreiten des Internets auch bei den TN

e Personeller Mehraufwand fiir den Veranstalter bei Postersessions oder Meeting-Raumen, da jeder
Raum von einem technischen und ggf. inhaltlichen Moderator betreut werden sollte.

e Esist eventuell notwendig, Vortragende auf Plattformen und Tools zu schulen

2. Support

Nachdem Sie den , Antrag auf Durchflihrung einer Veranstaltung” eingereicht haben, berdat ASERV-VAM Sie
gerne kostenlos beziiglich der Moéglichkeiten der Umsetzung lhrer Veranstaltung, egal ob Sie diese als phy-
sische, virtuelle oder hybride Veranstaltung durchfiihren mochten.
Uber diese kostenlose Beratung hinaus bieten VAM und das Zentrum fiir Mediales Lernen (ZML) kosten-
pflichtige Zusatzangebote, speziell fir virtuelle und hybride Veranstaltungen an:
Zu den Leistungen des ZML gehoren
e Vorproduktion und Nachbereitung von Videos und Aufzeichnungen
e Schulungen und Briefings flir Sprecher und Organisatoren
e Gemeinsame Testldufe mit Sprechern und Organisatoren
ASERV-VAM unterstiitzt Sie bei Bedarf
e vor und wahrend der Veranstaltung, etwa als technische Moderation (Einrichten der Meetings und
Raume, sowie die Zuordnung der Teilnehmer zu Breakout Rooms; vgl. auch Abschnitt 3.3.4 Mode-
ration). Alle Informationen zu unseren Dienstleistungen finden Sie hier.

3. Planung der Veranstaltung

Bei der Durchfiihrung virtueller Veranstaltungen kdnnen zwei Falle unterschieden werden. Die Veranstal-
tung wird rein virtuell geplant, findet also ausschliefllich online statt, oder eine physische Veranstaltung
wird um Online-Elemente erweitert, in dem Fall spricht man von hybriden Veranstaltungen. Bei diesen wer-
den zusatzlich zum Vor-Ort-Event z.B. Referenten zugeschaltet, oder sie enthalten weitere digitale Ele-
mente wie Umfragen per Smartphone, eingespielte Videos, Streaming der Veranstaltung fur externe/inter-
nationale Teilnehmer, Aufzeichnung der Inhalte und deren langfristige Bereitstellung in geeigneten Foren.
Hybride Veranstaltungen bedeuten einen (personellen und finanziellen) Mehraufwand der sich nur dann
begriinden lasst, wenn man den physisch Teilnehmenden einen tatsachlichen Mehrwert gegeniiber den
virtuellen bieten kann (personlicher Austausch, Beteiligungsmoglichkeit etc.). Der Leitfaden konzentriert
sich v.a. auf die digitalen Elemente, die eine virtuelle Veranstaltung ausmachen bzw. die eine physische
Veranstaltung zu einer hybriden machen.

3.1 Welche Elemente soll die Veranstaltung umfassen?

e Keynote

e Vortrage/Diskussionspanel/Webinar (Live oder Vorproduziert)
e Workshops/Gruppenarbeit

e Poster-Session

e Flhrungen
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e Dinner/Rahmen-/Show-Programm

e Q&A

e Ergebnisprasentationen
e Umfragen/Abstimmung

e Flipcharts

3.2 Welche Tools sind fiir welche Elemente nutzbar?

Fir die Umsetzung von virtuellen Elementen steht eine Vielzahl von Tools zur Verfligung, die unterschiedli-
che Bediirfnisse bedienen kénnen. Bei der nachstehenden Auswahl haben wir uns in Absprache mit dem
ZML auf solche Tools beschrankt, die in der Lehre am KIT und der Wissenschaftscommunity gebrauchlich
und leicht zuganglich sind.

3.2.1 Standard-Tools
Technische For- | Beispielsoftware | maximale Teilnehmerzahl Recording offentlich /
mate maoglich geschlos-
sen
Zentrale Plattform | App, Webseite, ext. ja Jal/ja
fur die VA Anbieter (Rahmen-
vertragspartner: u-
motions)
Videokonferenz MS Teams, Zoom, | Bis zu 1000 mit Zoom ja jalja
DFNconf, BigBlue- .
Button 250 mit MS Teams
23 mit DFNconf
Ca. 10 mit BigBlueButton
Audiokonferenz MS Teams, Zoom,  Bis zu 1000 mit Zoom ja jalja
DFNconf .
250 mit MS Teams
50 mit DFNconf
Livestream Zoom, DFNconf, Y- | offen ja jalja
ouTube
Bildschirminhalte = Teams, Zoom, | Offen bei Livestream, ansonsten | ja jalja
teilen DFNconf gelten die Begrenzungen der Vi-
deokonferenz
Chat Teams, Zoom, | Offen bei Livestream ansonsten | technisch ja / | ja/ja
DFNconf gelten die Begrenzungen der Vi- | Datenschutz
deokonferenz nein
Umfragen Zoom offen bedingt jalja
Whiteboard Zoom offen ja jalja
Gruppenraume Zoom 1000 ja jalja
Beispielszenario #1: Wissenschaftliche Konferenz
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e Anzahl der TN: <300 (max. 1000), max. 20 TN pro Workshop, geschlossene Teilnehmergruppe mit

Anmeldung
Programmpunkt
Veranstaltungswebseite
Registrierung und Abstract
Keynote
Poster-Session*
Workshops
Vortrage

Virtuelle Fihrung

Technisches Format

Webseite

Webseite

Livestream/ Aufzeichnung
Webseite/Videokonferenz/Chat
Videokonferenz

Videokonferenz/ Bildschirm Teilen

(Live-)Video/Webseite

Software (z.B.)
u-motions/OpenText/Indico
Ungerboeck Software
Zoom

OpenText/Zoom
Zoom-Breakout Rooms
Zoom

Zoom (live), Webseite mit H5P
(voraufgezeichnet, interaktiv)

* Z.B. als Jury-Rundgang oder Poster thematisch in Breakout Rooms clustern

Beispielszenario #2: Summerschool

e Anzahl der Teilnehmer: 20
Programmpunkt
Veranstaltungswebseite
Registrierung

Workshops

Vortrage

Arbeitsbereich fur Dateien und
gemeinsames Bearbeiten

e-Learning (Beratung: ZML)

Beispielszenario #3: Offentliche Panel-/Podiumsdiskussion/Vortrag

Anzahl der Teilnehmer: Offen
Programmpunkt
Veranstaltungswebseite

Paneldiskussion (in  einem

Raum)

Paneldiskussion rein Uber

Zoom

Technisches Format
Webseite
Webseite

Videokonferenz/Abstimmung/
Umfragen/Whiteboard

Videokonferenz/Bildschirm Teilen

Sync&Share Lésung

open Courses

Technisches Format
Webseite

Livestream (ber Kamera (ZML,
Medientechnik

Videokonferenz der Diskudieren-
den und des Moderators, Li-
vestream/ Aufzeichnung

Software (z.B.)
u-motions/OpenText/Indico
Ungerboeck Software

Zoom

Zoom

Bwsync&Share

ILIAS

Software (z.B.)
u-motions/OpenText/Indico

z.B. Youtube

Zoom, Videostreamingplattform
(z.B. YouTube-Kanal des KIT)
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3.2.2 Tools zur Steigerung der Interaktivitdt und der Teilnehmerbeteiligung

e Quiz mit Smartphone-Teilnahme und Punktevergabe: https://kahoot.com
e Montagsmaler (veranstaltungsspezifische Begriffe sind moglich): https://scribbl.io
e Interaktive Prasentationen: https://www.mentimeter.com/
e Fragen durch Teilnehmende (Q&A), Umfrage, Quiz: https://www.sli.do/
e Energizer zwischendurch erhéhen die Motivation
o Schreibtisch-Gymnastik, Meditation oder Yoga
o Interaktive Frage: Wo kommen Teilnehmer her (Markierungen auf Weltkarte, Europa, etc.), Ab-
stimmungen Uber Farbkartchen, die in Kamera gehalten werden (vorher missen entsprechende
Fragen Uberlegt werden), Lieblingstier malen etc.
e Rahmenprogramm
o Science Slam, Wissenschaftscomedy, gemeinsame Kaffee- oder Cocktailrunde (je nach Budget
erhalten die Teilnehmer vorab eine Zutatenliste oder bekommen ein entsprechendes Package
per Post zugeschickt)
e Weitere Infos zu interaktiven Moglichkeiten
o https://hochschulforumdigitalisierung.de/de/blog/sonderlizenzen-corona
o https://www.liberatingstructures.de/liberating-structures-menue/1-2-4-all/

3.2.3 Zoom

Lizenzen

Eines der Standard-Tools am KIT fiir Videokonferenzen, das auch in der Lehre eingesetzt wird, ist Zoom. Um
eigene Meetings mit Zoom aufsetzen zu kbnnen, wird eine Lizenz benétigt. Den Antrag finden Sie hier.

Viele Institute sind bereits fiir die Online-Lehre mit Zoom-Lizenzen ausgestattet. Werden weitere Lizenzen
temporar bendtigt, organisiert VAM diese, denn am KIT sind Lizenzen fiir bis zu 300 Teilnehmer vorhanden.
VAM besitzt auch zwei 1.000er-Meeting-Lizenzen sowie zwei 500er-Webinar-Lizenzen, die temporar ausge-
liehen werden kdnnen.

Wenn KIT-externe Gaste einen Zoom-Account brauchen, muss sich der Veranstalter bei seinem jeweiligen
IT-B um Gast-Accounts kiimmern.

Nach der Veranstaltung greift ein automatischer Prozess, damit die Lizenzen wieder entzogen werden.
Anleitungen zur Nutzung von Zoom

Das ZML hat zwei Anleitungen fiir die Online-Lehre erstellt, diese kann aber problemlos auf Veranstaltun-
gen libertragen werden.

e Vorlesungen: https://www.zml.kit.edu/downloads/Anleitung Zoom-Vorlesungen-halten.pdf

e Seminare: https://www.zml.kit.edu/downloads/Anleitung Zoom-Seminare-halten.pdf

Einrichtung von Zoom

.
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e Generell ist es sinnvoll, pro Zoom-Meeting und auch fiir jeden Breakout Room neben dem Vortra-
genden auch noch eine*n technische*n Moderator*in (siehe Abschnitt 3.3.4 Moderation) zu ha-
ben, die/der sich um die organisatorischen Dinge kiimmert, wie z.B. das Einlassen der TN, ggf. die
Steuerung von Folien oder von Einspielern, so dass sich die Vortragenden ganz auf ihre Prasenta-
tion konzentrieren kénnen.

e Zusatzlich hat der technische Moderator*in den Vorteil, dass er vorab alle fiir die Konferenz beno-
tigten Rdume einrichten kann. Dadurch kénnen die Sprecher vorab als Co-Hosts bestimmt (sofern
sie einen Zoom-Account haben), Umfragen und Breakout Rooms erstellt werden und die Links zu
den Rdumen bereits friihzeitig festgelegt werden. AuRerdem wird bei mehreren Sprecher*innen
nur eine Zoom-Lizenz benétigt. Sprecher*innen ohne Zoom-Account kdnnen wahrend der Veran-
staltung aus dem Teilnehmerkreis heraus als Co-Host eingerichtet werden. Diese Rolle der techni-
schen Moderation kann auf Wunsch auch von VAM ausgelibt werden (kostenpflichtig).

e Wichtig: Wenn Zoom-Einstellungen fiir den Einsatz bei einer Veranstaltung angepasst werden miis-
sen, (z.B. um den YouTube-Livestream zu aktivieren), sollten die Anderungen vorgenommen wer-
den, bevor Meeting-Ridume auf Zoom eingerichtet werden. Denn Anderungen im Profil greifen
nicht bei bereits bestehenden Meetings.

e Eine Whiteboard-Funktion ist in Zoom integriert und muss in den Zoom-Profil-Einstellungen freige-
schaltet werden.

e Ebenso sind Umfragen in Zoom integriert und muiissen in den Zoom-Profil-Einstellungen freigeschal-
tet werden. Achtung: Umfragen funktionieren nur bei vorab angelegten Meetings.

Vertretungsregelung

Siehe hierzu auch Abschnitt 3.3.5 Vertretungsregelung. In Zoom gibt es mehrere Maoglichkeiten, Berechti-
gungen fiir weitere Personen fiir Zoom-Meetings zu vergeben:

e Profil-Ebene (gilt flr alle eigene Meetings)

o Im Profil kann ein*e Vertreter*in benannt werden, sie/der die eigenen Meetings moderieren
kann. Hier sollte jede*r technische Moderator*in mindestens eine weitere Person eintragen.
Wichtig: Die vorab eingetragenen Personen benétigen einen eigenen Zoom-Account.

e Meeting-Ebene (gilt nur flr das jeweilige Meeting)

o  Werden Meetings vorab eingerichtet, kdnnen Sprecher*innen bereits beim Erstellen des Mee-
tings zu Co-Hosts ernannt werden und sind somit mit Betreten des Meetings mit allen Co-Host-
Rechten ausgestattet.

o  Auch wahrend des Meetings kénnen Teilnehmende ad hoc zum Co-Host benannt werden.

Datenschutz

Die Stabsstelle Datenschutz hat der Nutzung von Zoom fiir virtuelle Veranstaltungen des KIT fiir die Dauer
der Corona-Pandemie zugestimmt. Das KIT legt die Voreinstellungen in Zoom so fest, dass der Datenschutz
bestmdglich gesetzt ist, siehe auch die Datenschutzhinweise des ZML: https://www.zml.kit.edu/corona-

live-vortrag.php

Uns ist bewusst, dass auch nach der Pandemie Plattformen fiir virtuelle und hybride Veranstaltungen ge-
braucht werden und setzen uns mit anderen am KIT dafiir ein, dass sich eine datenschutzkonforme Losung
finden wird.
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Framerate vs. Auflésung

Zoom reduziert die Bandbreite bei der Ubertagung. Dies geschieht (iber zwei Faktoren: Die Framerate, also
die Bildwiederholungsrate und die Auflésung. Relevant ist dies v.a. beim Teilen des Bildschirms: Da stan-
dardmaRig Folien geteilt werden, wird die Framerate gedrosselt, dafir die Auflosung erhoht. Méchte man
jedoch ein Video zeigen, muss im Fenster ,Bildschirm teilen” das Hakchen bei , Ton freigeben” und , Fiir Vi-
deoclip optimieren” gesetzt werden. Dadurch wird zwar die Auflosung etwas reduziert, dafiir aber die Fra-
merate erhoht, so dass das Video nicht ruckelt.

Ubersetzung

e Zoom bietet eigene Audio-Kanale fir Dolmetscher an. Informationen dazu finden Sie hier:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/360034919791-Verdolmetschung-in-Meetings-und-Webi-
naren.

e Alternative kann der am KIT entwickelte Lecture Translator eingesetzt werden, der sich problemlos
in Zoon integrieren ldsst: https://lecture-translator.kit.edu/#/

3.3 Generelle technische Voruberlegungen

3.3.1 Ausstattung der Veranstalter, Sprecher und Teilnehmer

Je nach Tools, Anspruch und Rolle sind unterschiedliche technische Voraussetzungen notwendig. Im ein-
fachsten Fall genligt es, wenn die/der Veranstalter*in eine Zoom-Lizenz besitzt, der/die Sprecher*in einen
Laptop mit Browser, Kamera und Mikrofon und die Teilnehmer*innen einen aktuellen Browser. Bei groRe-
ren Konferenzen sollte man fiir eine gute Qualitat bei der Keynote sorgen, etwa indem ein externes Mikro-
fon und eine externe Kamera genutzt werden und der Sprecher gut ausgeleuchtet wird.

Es ist zu beachten, welche technischen Voraussetzungen beim Veranstalter, Mit-Organisatoren, Spre-
cher*innen/Referent*innen bzw. den TN erfiillt sein miissen (z.B. Nutzerkonto anlegen, Installation von
Software etc.). Diese miissen vorab kommuniziert werden.

3.3.2 Backup-Losung fiir den Ernstfall

Idealerweise hat man fiir jedes verwendete Tool eine Backup-Lésung parat (z.B. YouTube Livestream), wo-
bei die Stabilitdt von Zoom erfahrungsgemal sehr hoch ist. Ein grofReres Risiko besteht in der Qualitat der
Internetverbindung beiden Teilnehmenden. Wenn aber technische Probleme auftreten, kann der alterna-
tive Verbreitungsweg der Inhalte Gber die zentrale Plattform des Events (Webseite, App) an die Teilneh-
menden kommuniziert werden.

3.3.3 Internationale Konferenzen

Ebenso ist bei internationalen Konferenzen zu beachten, dass Teilnehmende aus bestimmten Ldndern nicht
ohne weiteres auf alle Tools der virtuellen Konferenz Zugriff haben, z.B. ist YouTube in China verboten:
https://en.wikipedia.org/wiki/List of websites blocked in mainland China, oder diese Apps in Indien:
https://www.indiatoday.in/technology/news/story/tiktok-us-web-shareit-mi-video-call-and-over-50-other-
chinese-apps-banned-by-india-full-list-here-1695272-2020-06-29.

3.3.4 Moderation

Inhaltliche*r Moderator*in

.
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Abhangig vom Format der Beitrage (Grad der gewtinschten Interaktion bei Vortrag, Podiumsdiskussion) be-
notigt man eine*n inhaltlichen Moderator*in, die/der Chat-Fragen aufgreift und an die/den Sprecher*in
weitergibt, sowie andere Interaktionsmaoglichkeiten initiiert.

Die Aufgaben der Moderation unterscheiden sich nicht wesentlich von denen einer physischen Veranstal-
tung. Gute Vorbereitung und genaue Kenntnis der Ablaufe sind unabdingbar.

Bei virtuellen Veranstaltungen ist es aufgrund der kiirzeren Aufmerksamkeitsspanne vor dem Bildschirm
sehr wichtig, mit prazisen Zeitplanen zu arbeiten und zu beachten, dass man das Programm in kiirzere Seg-
mente teilt sowie immer wieder auch innerhalb eines Beitrags Moglichkeiten fir Interaktionen zulasst.

Die Moderation kann vorab Regeln (siehe 3.3.9 Netiquette) festlegen.

Die inhaltliche Moderation muss durch eine technische Moderation unterstiitzt werden (Podiumsdiskussio-
nen, Fragerunden...). Hierflir muss der Kanal fir Rickfragen aus dem Publikum geklart und kommuniziert
sein (wahrenddessen, im Nachhinein, Handzeichen, Chat...)

Technische*r Moderator*in

Der/die technische Moderator*in ist fir den technisch korrekten Ablauf und die entsprechende Umsetzung
verantwortlich. Das ZML bietet im Vorfeld eine kostenpflichtige Schulung zum Umgang mit den zur Verfi-
gung gestellten Tools an. Wichtig ist auRerdem vorab ein Briefing aller am Programm beteiligten Personen
(insbesondere der Sprecher*innen), diese sollen dariber informiert werden, welche Richtlinien beachtet
werden miissen, um eine erfolgreiche Durchflihrung zu garantieren.

Support-Room

Ggf. ist bei groReren Konferenzen ein Support-Room sinnvoll, wo Teilnehmer*innen jederzeit eine*n An-

sprechpartner*in, etwa die technische Moderation, zu Inhalt und technischen Fragen vorfinden.

3.3.5 Vertretungsregelung

Wichtig: Bitte flur Vertretung sorgen, denn wenn die/der technische Moderator*in krank wird oder Inter-
netprobleme hat, kénnen die vorbereiteten Meeting-Raume nicht genutzt werden. Fiir die Einrichtung ei-
ner Vertretung in Zoom, siehe 3.2.3 Zoom - Abschnitt Vertretungsregelung.

3.3.6 Regieplan

Wie bei rein physischen Veranstaltungen empfehlen wir einen Regieplan, der die zeitliche Reihenfolge der
Beitrdge, die entsprechende Dauer, die Zustindigkeiten sowie die damit verbundenen Aktionen/Tools
(Powerpoint, Umfrage, Filmbeitrag) kenntlich macht und eine Orientierungshilfe liefert.

Besonders bei internationalen Konferenzen ist auf eine klare Kommunikation von Zeiten mit Angabe der
Zeitzone zu achten

3.3.7 Kommunikation mit den Teilnehmer*innen

Die Teilnehmer*innen missen den Link zur Veranstaltung erhalten. Wenn die Registrierung tGiber ASERV-
VAM lauft, ibernimmt VAM gerne die Kommunikation mit diesen. Die Teilnahmelinks kdnnen etwa in der
Bestatigungsmail der Registrierung hinterlegt werden.

3.3.8 Videoproduktion

Tipps fur die Videoproduktion:

8
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e Nutzen Sie das an gebrduchliche Bildschirmformate angepasste Querformat bei Aufnahmen mit
dem Handy, die heutzutage i.d.R. FullHD aufnehmen kdénnen (bestenfalls 16:9). Das ausgegebene
Dateiformat sollte mp4 sein, da dies praktisch tiberall und von jeder Software weiterverarbeitet
werden kann.

e Powerpoint-Prasentationen ebenfalls als mp4 speichern: FullHD bei 16:9 Prasentation (technische
Hinweise dazu vom ZML hier)

e Vorproduzierte Beitrage kénnen auch parallel zum Aufnehmen in Powerpoint noch mit Handyka-
mera gefilmt werden. Durch die Tonspur lassen sich die beiden Bildsignale synchronisieren und
man hat vor dem Zuspielen die Méglichkeit, mit den beiden Bildsignalen fiir mehr Abwechslung in
der Optik zu sorgen.

3.39 Netiquette

e Es empfiehlt sich, zu Beginn der Veranstaltung auf die Netiquette hinzuweisen, um einen stérungs-
freien Ablauf zu gewahrleisten. So kann beispielsweise angesagt, oder eine Folie zeigt, dass alle Ka-
meras und Mikrofone ausgestellt und nur bei einem Redebeitrag aktiviert werden sollen.

e Essollte geklart werden, wie die Personen sich zu Wort melden kénnen. Bei kleineren Veranstal-
tungen empfiehlt sich, selbst Kamera und Mikrofon anzuschalten, bei gréReren nur nach Aufforde-
rung durch die Moderation. Bemerkbar kann man sich entweder per Handmeldung oder im Chat
machen. Damit die Moderation nicht alle Kanale im Blick behalten muss, empfiehlt es sich, sich auf
einen Kanal zu einigen.

e Ein Hinweis zum Support erganzt die Informationen.

3.3.10 Tipps aus der Praxis/Lessons learned

e Es hat sich gezeigt, dass eine positive Bewertung der Veranstaltung durch den Teilnehmer von meh-
reren Faktoren abhangt. Bei wissenschaftlichen Veranstaltungen natirlich primar vom Inhalt, aber
gerade bei virtuellen Veranstaltungen ist eine gute Moderation ebenso essentiell, wie ein abwechs-
lungsreiches, kurzweiliges Programm. Beispielsweise konnen zum Durchatmen kurze, zum Thema
passende Videos eingespielt werden.

e Die Bildschirmfreigabe durch Sprecher ist ein groRer Unsicherheitsfaktor im reibungslosen Ablauf.
Umgehen kann man das Problem durch einen vorherigen Techniktest, oder dadurch, dass alle Pra-
sentationen vorab gesammelt werden, durch eine Person eingespielt werden und nur die Bild-
schirmsteuerung ibergeben wird. Um einen reibungslosen Ubergang von einer zur nichsten Pr-
sentation zu gewahrleisten, empfiehlt sich eine Rahmenprasentation, von der aus alle anderen Pra-
sentationen verlinkt sind. Diese 6ffnen sich dann automatisch im Prasentationsmodus und springen
nach Beenden zuriick zur Rahmenprasentation. Uber die Fernsteuerung kénnen die Folien dann
vom Sprecher selbst weitergeklickt werden.

3.4 Nachbereitung der Veranstaltung

Schon vor Beginn der Veranstaltung sollten Sie die Nachbereitung im Blick haben und sich Gedanken tber
die Aufzeichnung und Archivierung der Beitrage machen:

Wichtig: Das Aufzeichnen und langfristige Bereitstellen von Vortragen etc. erfordert die Einwilligung aller
abgebildeten Personen. Die schriftliche Einwilligung ist im Vorfeld der Veranstaltung einzuholen.

Archivierung und langfristige Bereitstellung der Inhalte:
e Die Veranstalter kimmern sich selbst um die langfristige Bereitstellung, z.B. auf der eigenen Web-
seite/YouTube-Kanal/Publikation tiber KIT-Open.

.
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e 7ML bereitet Videos bei Bedarf kostenpflichtig auf

4. Sonstige Informationen

4.1 Sponsoring

Bitte wenden Sie sich bezliglich des Sponsorings an IRM.

4.2 Presse

Wenn gewilinscht ist, dass Pressevertreter*innen an |Ihrer Veranstaltung teilnehmen, kontaktieren Sie bitte
SEK-GK unter themenplanung@sek.kit.edu und kldren ggf. wie sich die Journalist*innen anmelden kénnen
und den Link zur Teilnahme an der Veranstaltung erhalten.

4.3 Evaluation

VAM fiihrt eine Evaluation zu virtuellen Veranstaltungen durch. Wir kommen nach der Veranstaltung auf
Sie zu.

5. Was bringt die Zukunft?

Laut einer Umfrage des MDC Berlin kénnen sich etwa 60 Prozent der befragten Wissenschaftler*innen lang-
fristig vorstellen, auf das Reisen zu verzichten, wenn es entsprechende virtuelle Angebote fiir wissenschaft-
liche Konferenzen gibt.

6. Anhang

e Checkliste fuir Sprecher*innen auf virtuellen Veranstaltungen
e Checkliste fur Hosts/Co-Hosts bei Zoom-Meetings

.
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Checkliste flr Sprecher*innen auf virtuellen Veranstaltungen
Die Checkliste stellt eine Zusammenfassung des Leitfadens dar und ist fir Zoom optimiert, lasst sich aber
auf andere Konferenz-Tools lbertragen.

Name der Veranstaltung:
Datum:

Ansprechpartner:

Allgemeines

Ich habe die Zugangsdaten, ggf. mit Passwort, flir das Meeting erhalten.

(empfohlen) Der Zoom-Client ist auf meinem PC installiert.

Mir liegt der Ablaufplan fur das Meeting vor.

Technische Voraussetzungen

Ein LAN-Anschluss ist vorhanden.

HD-fahige Kamera am PC angeschlossen und in Zoom getestet.

Ich verwende ein Headset als Mikrofon und habe es in Zoom getestet.

Arbeitsplatz

Der Hintergrund meines Arbeitsplatzes sieht aufgerdaumt aus.

Ich habe ausreichend Licht von vorn, um ein gutes Kamerabild zu erzeugen.

Tageslicht von hinten ist ggf. abgedunkelt.

(optional): Ein Glas Wasser steht wahrend des Vortrags bereit.

Meine Prasentation

Die eigene Prasentation und ggf. weitere Dateien habe ich als Backup an den Meeting-Orga-
nisator geschickt.

Es ist geklart, wer die Prasentation teilt und weiter klickt.

Ich habe dem Host mitgeteilt, ob ich folgende Funktionen verwenden will (miissen in
den Zoom-Grundeinstellungen freigegeben werden):

e Breakout Rooms

e Umfragen

e Whiteboard

e Ubersetzung

e Untertitel

e Kommentarfunktion in der Bildschirmfreigabe

e Sonstiges:
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Riickfragen aus dem Publikum

Wann kdnnen Rickfragen zu meinem Vortrag gestellt werden?

e Wahrend dem Vortrag

e Am Ende des Vortrags

Wie kdnnen wahrend oder nach meinem Vortrag Riickfragen gestellt werden?

e Nurim Chat

e Mit Audio und Video (Hand heben als Zeichen vom TN, Aufrufen durch Moderation)

e Mit Audio und Video (Hinweis auf Redebeitrag in Chat schreiben —z.B. ,,q" fiir ques-
tion, ,,c“ flir comment, Aufrufen durch Moderation)

e Offene Diskussion: Kamera und Ton selbst anschalten (eher fiir Q&A-Sessions am
Ende geeignet)

Ich habe den Meeting-Organisator (iber meine Riickfragen-Praferenzen informiert.

(optional) Sofern ich nicht selbst die Moderation (ibernehme, habe ich dem Meeting-Orga-
nisator mitgeteilt, dass ich einen weiteren Moderator benétige und diesen benannt.

Zoom-Funktionen

Ich kann meinen Bildschirm teilen...

... und weiB, dass ich beim Teilen von Videos die Haken , Ton freigeben” und ,Fir Videoclip
optimieren” anhaken muss.

(optional) Ich kann das Spotlight (virtueller Laserpointer) benutzen.

(optional) Ein Hintergrundbild ist installiert (“virtueller Hintergrund”).

Ich bin mit allen Funktionen, die ich fir meinen Vortrag benétige, vertraut, sicher im Um-
gang und habe sie getestet (vgl. Abschnitt ,,Meine Prasentation®).

Ich bin mit allen weiteren (externen) Funktionen vertraut, sicher im Umgang und habe sie
getestet (z.B. Quiz, externe Plattformen etc.).

Kurz vor dem Vortrag

Ich habe auf meinem Desktop aulRer Zoom nur meine Prasentation gedffnet (+ ggf. noch ein
Backup als PDF).

Die Prasentation ist vor der Bildschirmfreigabe im Prasentationsmodus gestartet (F5).
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Checkliste flr Hosts/Co-Hosts bei Zoom-Meetings

Die Checkliste ist fiir Zoom optimiert, lasst sich aber auch auf alle anderen Konferenz-Tools (ibertragen.
Sollten Sie selbst auch als Sprecher*in auftreten, und sei es nur fiir die BegriiRung, beachten Sie bitte auch
die Checkliste fur Speaker.

Name der Veranstaltung:
Datum:
Ansprechpartner:

Allgemeines

Die Veranstaltung wurde bei VAM beantragt und genehmigt

Der Host verfiigt Giber eine Zoom-Lizenz flr ausreichend Teilnehmer

Eine weitere Person verfligt Giber eine Zoom-Lizenz und ist als alternativer Moderator ein-
getragen, so dass dieser bei meinem Ausfall die Veranstaltung starten kann.

Die Zugangsdaten fiir das Meeting, ggf. mit Passwort, wurden an TN und Speaker*innen
verschickt.

Die Zoom App ist auf meinem PC installiert.

Ein LAN-Anschluss ist vorhanden/die Bandbreite reicht aus.

Ablauf der Veranstaltung

Ein detaillierter Ablaufplan fiir das Meeting wurde erstellt und kommuniziert.

Alle daflr notwendigen Einstellungen wurden vorgenommen (siehe ,,Zoom Einstellun-
gen”)

Ein Personaleinsatzplan ist erstellt und es liegt eine Liste mit den einzurichtenden Co-
Hosts vor.

Die Aufgabenverteilung ist festgelegt und kommuniziert (Host, Co-Host, technische Mo-
deration, inhaltliche Moderation, Sprecher, spezifische Aufgaben in Breakout Rooms,
etc.)

Ich habe alle Prasentation von den Speakern erhalten und als Backup bereit.

Zoom Einstellungen

Folgende Funktionen missen bei Bedarf in den Grundeinstellungen freigeschaltet sein,
bevor das Meeting angelegt wird (kit-lecture.zoom.us -> Dozent*innen Anmeldung -> Ein-
stellungen):

e Warteraum fur TN

e Audiotyp von Meetings (Telefon und/oder Computeraudio)




e Chat / Privater Chat, Speicherung von Chats

e Co-Moderator

e Umfragen

e Bildschirmubertragung/-teilen

e Kommentare (beim Bildschirm Teilen)

e Whiteboard

o Feedback ohne Worte / Meeting reaction (z.B. Klatsch-Emoji)

e Breakout-Rdume

e Untertitel

e Dolmetschen

e Virtuelle Hintergriinde

e Planungsberechtigung fiir meine Meetings (Vertreter)

Aufzeichnung

Es ist geklart, ob Lokal oder in der Cloud (empfohlen) aufgezeichnet wird

Es ist geklart, ob der Chatverlauf gespeichert werden kann.

Ich habe mich mit allen Einstellungen bezliglich der Aufnahmen online und im Zoom-Cli-
ent vertraut gemacht, siehe hierzu die Anleitungen des ZML

Wichtig: Die schriftliche Einwilligung aller mit Ton, Bild oder Name gezeigten Personen
liegt fur die Aufnahme vor

Spezifische Funktionen fiir Hosts und Co-Hosts

Ich weil3, wie ich...

...Co-Host-Status vergebe und entziehe

...die Teilnehmer aus dem Warteraum einlasse und den Warteraum de-/aktiviere

...das Bildschirmteilen Dritter beende

...einzelne oder alle TN stummschalte, bzw. Video und Audio anfordere

...TN auf Breakout Rooms verteile

...mich zwischen den Breakout Rooms bewege

...verschiedene Sicherheitsfunktionen einstelle

Ich bin sicher im Umgang mit allen weiteren im Meeting geplanten Funktionen (White-
board, Aufnahme, Livestream, Dolmetschen, Umfragen etc.)
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