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1 Was ist eine Hybride (Lehr-) Veranstaltung?

Hybride (Lehr-)Veranstaltungen sind synchrone Veranstaltungen, bei denen ein Teil der Teilneh-
menden physisch in einem Raum anwesend ist, wahrend weitere Teilnehmer*innen digital zuge-
schaltet werden und online an der Veranstaltung teilnehmen. Die Veranstaltungen haben einen
oder mehrere Kommunikations-Kanale zur Riickkopplung in Echtzeit eingebaut, sodass die entfern-
ten Teilnehmer*innen nicht nur zuschauen/ -héren kénnen, sondern echte Mitmachmaéglichkeiten
haben (vgl. Leppert, 2021).

2 Warum Hybride Lehre?

Die Hybride Lehre ist nicht nur ein Kompromiss fir Veranstaltungen, die im Falle einer pandemie-
bedingten Einschrankung des Prasenzbetriebes nicht ausschlieBlich digital durchgefihrt werden
kdnnen, sie eroffnet dartiber hinaus auch eine Vielzahl an Moglichkeiten im regularen Prasenzbe-
trieb. Im Vordergrund steht dabei die Einbeziehung von Teilnehmer*innen, denen eine Prasenzteil-
nahme nicht jederzeit moglich ist. Die Hybride Lehre ermdglicht externen Dozent*innen und Stu-
dent*innen (auch international) die Online-Teilnahme an Prasenzveranstaltungen, ohne dass dazu
ein vollstandiges digitales Kursangebot erstellt werden muss, und sie erleichtert die Einbindung ex-
terner Referent*innen. Daruber hinaus ist die Hybride Lehre familienfreundlich und berlcksichtigt
auch die Bedurfnisse von Schwerbehinderten und temporar Erkrankten. Dies ist vor allem im Falle
von pandemiebedingten Einschrankungen ein Vorteil, da Teilnehmer*innen, die sich in Quarantane

befinden, nicht ausgeschlossen werden missen.
3 Was mache ich vor dem Veranstaltungstermin?

3.1 Rahmenbedingungen klaren.

Damit das Lehrerlebnis fiir Sie als Veranstalter*in und die Teilnehmer*innen erfolgreich ist, sollten
Sie zunachst die Fragen der Rahmenbedingungen beantworten. Dies hilft lhnen im weiteren Pla-

nungsverlauf, wichtige Entscheidungen schneller zu treffen.

1. Welche Art der Veranstaltung wird geplant?
a. Vermittlung / Impuls
b. Diskussion / Austausch
c. Erarbeitung
2. Welcher Zeitrahmen wird fiir die Veranstaltung geplant?
3. Wie ist das zahlenmaBige Verhaltnis zwischen Prasenz- und Online-Teilnehmer*innen?
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3.2 Technische Vorbereitungen

Damit Sie lhre Gruppen und den Ablauf verniinftig planen konnen, sollten Sie sich zuerst mit der
Technik auseinandersetzen. Buchen Sie auf gewohnte Weise Uiber LSF oder eine*n Raumverant-
wortliche*n einen Veranstaltungsraum. Bei der Wahl eines Ortes sollten Sie auf die Anzahl der Teil-
nehmer*innen und die Art der Veranstaltung achten und sich entsprechend fir einen Horsaal, Kon-

ferenz- oder Seminarraum mit Konferenzsystem entscheiden.

AnschlieBend kdnnen Sie eine Besprechung (mit Interaktion) oder ein Liveereignis (ohne Interaktion
als Streaming-Veranstaltung) nach Ihren Bedurfnissen fiir Ihre Veranstaltung in MS Teams anlegen.
Liveereignisse sind allerdings auch in Bezug auf weitere Features stark eingeschrankt, daher kann
es ein Vorteil sein, zunadchst eine Besprechung anzulegen und dann die Interaktionsmdéglichkeiten
der Teilnehmer*innen in den Besprechungsoptionen nach Bedarf zu beschréanken. Eine genauere
Erlauterung Uber die richtige Vorgehensweise und die Konferenzsysteme finden Sie hier.

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veran-

staltung-(Konferenzsysteme).aspx

Wenn es sich um lhre erste hybride Veranstaltung handelt, sollten Sie sich vorab mit den Konfe-
renzsystemen auseinandersetzen und bestenfalls diese allein ausprobieren. Nur so wissen Sie flir
die Ablaufplanung, welche Mdglichkeiten Sie wirklich haben und kénnen diese entsprechend mit
einplanen. Kurzeinweisungen fur Videokonferenzsysteme mit MS Teams bietet die Stabsstelle Digi-

talisierung und Nachhaltigkeit an. Hier kdnnen Sie sich anmelden: https://www.uni-saarland.de/ein-

richtung/zell/innerbetriebliche-wb/angebote-ibwb/video-konferenzsysteme.html. Dartber hinaus

kdnnen Sie auch einen persdnlichen Einweisungstermin mit dem Uds Konferenz Hilfe-Serviceteam

vereinbaren.

3.3 Organisation der Gruppen

Zur richtigen Aufteilung der Prasenz- und Online-Gruppen sollten Sie sich tber die freigegebene
Platzkapazitat des fiir die Veranstaltung gebuchten Raumes informieren. Diese maximal zulassige
Anzahl an Teilnehmer*innen fiir den vorgesehenen Raum der Veranstaltung muss daher unbedingt

bei der Aufteilung der Gruppen berlicksichtigt werden.

Uberlegen Sie, ob Sie feste oder variable Prasenz- und Online-Gruppen méchten. Feste Gruppen
sind in der Organisation leichter, da die Gruppen nur einmal festgelegt werden missen und bietet
sich bei sehr groBen Gesamtgruppen an. Die variablen Gruppen hingegen ermdglichen mehr Stu-
dent*innen auch einmal in Prasenz an der Veranstaltung teilnehmen zu dirfen, wobei diese Option

aus logistischen Griinden nur bei kleineren Gesamtgruppen gewahlt werden sollte.


https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konferenzsysteme).aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konferenzsysteme).aspx
https://www.uni-saarland.de/einrichtung/zell/innerbetriebliche-wb/angebote-ibwb/video-konferenzsysteme.html
https://www.uni-saarland.de/einrichtung/zell/innerbetriebliche-wb/angebote-ibwb/video-konferenzsysteme.html
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Bei der Aufteilung gilt, dass Sie grundsatzlich die Student*innen beliebig auf die Prasenz- und On-
line-Gruppen verteilen kénnen. Jedoch sollten Sie dabei Riicksicht auf die technische Ausstattung
und ggf. den besonderen Bedarf der Student*innen nehmen. Eine vorzeitige Absprache oder Um-
frage (z. B. mit MS Forms) mit der Gesamtgruppe kann lhnen einen Einblick geben, welche Gruppe
praferabel fur die einzelnen Teilnehmer*innen ware. Student*innen, die eine Abfolge von mehreren
Veranstaltungen haben, sollten entsprechend der anderen Veranstaltungen eingeteilt werden, um
Probleme beim Wechsel von Prasenz zu Online (v.v.) zu vermeiden. Wenn Teilnehmer*innen hinge-
gen aufgrund einer korperlichen Beeintrachtigung oder Quarantane, besonderer Einreisebestim-
mungen, der Erziehung und Betreuung Minderjahriger oder auch wegen der Pflege von Angehdri-
gen nicht oder nur eingeschrankt in der Lage sind, in Prasenz teilzunehmen, sollten diese bevor-

zugt der Online-Gruppe zugewiesen werden.

3.4 Organisation der Moderation, Kommunikation und Interaktion

Ahnlich wie bei digitalen Lehrveranstaltungen sollten Sie auch fiir hybride Sitzungen Kommunikati-
onsregeln festlegen. Dabei ist festzuhalten, in welchem Sinne der Chat oder die Wortmeldefunktion
eingesetzt werden sollen. Es bietet sich an, die Kommunikationsregeln in einem Dokument festzu-
halten und es den Student*innen bereits vorab zu Gbermitteln (E-Mail, MS Teams, Moodle), damit
sich alle Teilnehmer*innen bereits zu Beginn der Veranstaltung der Regeln bewusst sind. In dieses
Regelwerk kann auch eine Erklarung zum digitalen Kursaufbau aufgenommen werden. Dies bietet
sich vor allem an, wenn Sie sowohl MS Teams und Moodle zur Datenlibertragung und Darbietung
von Kursinhalten nutzen. So kdnnen die Teilnehmer*innen jederzeit nachschauen, wo sie welche

Inhalte erreichen.

Besonders flir Veranstaltungen mit vielen Teilnehmer*innen, bei der Sie eine aktive Beteiligung der
Online-Gruppe erwarten, sollten Sie eine weitere Person zur Moderation des Chats bzw. der Bei-
trage der Online-Gruppe organisieren. Die Moderation kann sich auf das Sammeln und Weiterlei-
ten von Fragen aus dem Chat beziehen, die Beantwortung von Fragen im Chat oder auch die Ein-
bindung digitaler Tools zur Gestaltung von Frage- und Diskussionsrunden. Wichtig ist, dass Sie sich
im Voraus Uberlegen, was Sie sich von der Moderationshilfe erhoffen und wie Sie mit der Modera-
tion wahrend der Veranstaltung kommunizieren wollen. Grundsatzlich kann die Moderation auch
von Student*innen oder Hiwis ibernommen werden, die Aufgaben sollten aber klar definiert sein
und wenn maoglich auch in dem Dokument mit den Kommunikationsregeln festgehalten werden.

Daruber hinaus sollte die Moderation zunachst angeleitet und gelibt werden.

Im Zuge der Vorbereitungen sollten Sie sich auch Gedanken dariber machen, welche Form der
Ubertragung Sie fiir Ihre Veranstaltung vorsehen. Im Format der Vorlesung bietet es sich an, dass

nur die Dozent*innen sicht- und horbar sind und Fragen ausschlieBlich in schriftlicher Form (sowohl

5
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fur Teilnehmer*innen in Prasenz und Online) erfolgen. Fir Veranstaltungen mit Interaktion missen
Sie entscheiden, wer wann fiir wen zu horen oder zu sehen sein soll. Hierbei missen Sie bedenken,
dass eine gut funktionierende Kommunikation fiir eine erfolgreiche inhaltliche Gestaltung der Ver-
anstaltung mehr (individuelle) Hor- und Sichtbarkeit fordert, was wiederum einen erhoéhten techni-
schen Aufwand fir Sie und die Moderation bedeutet. Die Frage der Hor- und Sichtbarkeit muss je-
doch nicht nur generell, sondern auch in Bezug auf die jeweiligen Gruppen beantwortet werden.
Uberlegen Sie sich, ob die Online-Teilnehmer*innen nur fiir Dozent*innen oder fiir alle sichtbar sein
sollen. Bezliglich der digitalen Redebeitrage, sofern Redebeitrage gewlinscht sind, sollte es keine
Probleme geben, diese Uiber das Konferenzsystem in den Raum zu tbertragen. Bei der Prasenz-
gruppe miussen Sie hingegen entscheiden, ob die Redebeitrage nur im physischen Raum oder auch
digital horbar sein sollen. Das Konferenzsystem Ubertragt in vielen Raumen die Redebeitrage aus
dem gesamten physischen Raum (dies gilt nicht fir Horséale!); wenn Redebeitrdage nicht tibertragen
werden sollen, dann deaktivieren Sie bitte die Ubertragung fiir diese Phase (z. B. fiir Gruppenar-
beitsphasen mit Prasenz- und Online-Gruppe). Die Sichtbarkeit von Prasenz-Teilnehmer*innen kann
als Gruppenvideo uber die Kamera des Konferenzsystems (gilt ebenfalls nicht fur alle Raume) oder
Uber Einzelvideos erfolgen, wobei letztere Option voraussetzt, dass die Teilnehmer*innen alle mit
eigenem Endgerat vor Ort sind. Da nicht alle Raume Uber die exakt gleiche Ausstattung verfligen,
sind die technischen Méglichkeiten unterschiedlich und vom Raum abhangig. Bitte beachten Sie

dies bei Ihrer Planung und informieren Sie sich im Voraus.

Die Erstellung eines Teams, begleitend zu lhrer Veranstaltung, unterstitzt Ihre Student*innen, sich
leichter zu vernetzen und untereinander zu kommunizieren. AuBerdem kénnen Untergruppen im
Team die Interaktion zwischen den Teilnehmer*innen und Gruppenarbeit auch auBerhalb der Be-
sprechungszeit vereinfachen. Darliber hinaus verbindet ein gemeinsames Team fiir alle Kursteilneh-
mer*innen die Prasenz- und Online-Gruppen und ermdglicht lhnen eine leichtere Kommunikation

mit allen Beteiligten.

3.5 Planung des Ablaufs

Eine ausfiihrliche Verlaufsplanung der jeweiligen Session gewabhrleistet eine erfolgreiche Durchfiih-
rung von hybriden Veranstaltungen. Vor allem fiir Veranstaltungen mit Schwerpunkten auf Aus-
tausch und Erarbeitung sollte fir die Prasenz- und Online-Gruppen jeweils ein eigener Verlaufsplan
angefertigt werden. Dies erleichtert Ihnen und méglichen Co-Moderator*innen die Ubersicht tiber
die Gruppen und deren besondere Anforderungen an die Veranstaltung. In dieser Planung kénnen
auch Aufgaben fir die Moderation mit aufgenommen und vor der Veranstaltung méglichen Co-

Moderator*innen zur Verfliigung gestellt werden.

Beispiel eines Ablaufplans
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Zeit  Phase Inhalt Prasenz Online Bemerkung  Wer

Die Planung von hybriden Lehrveranstaltungen wird bestimmt durch die Vermeidung von unter-
schiedlichen Dynamiken. Indem Sie die jeweiligen GruppengroBen beachten und Ihren Fokus auf
die Gruppen entsprechend in der Planung festlegen, konnen Sie hier ein Ungleichgewicht vermei-
den. Versuchen Sie, die beiden Spharen bestmdglich zu verbinden und die schwéachere Sphare
durch direkte Ansprache zu integrieren. Da meistens die Online-Gruppe aus dem Fokus gerat, kon-
nen Sie in lhrer Planung festhalten, an welcher Stelle und in welcher Weise die Online-Teilneh-

mer*innen von lhnen und den Prasenz-Teilnehmer*innen eingebunden werden.

Bei der Wahl der Methoden, Instrumente und Tools sollte auf die Funktionalitdt im Préasenz- und
Online-Modus geachtet werden. Zusatzlich ist es wiinschenswert, wenn die Methoden und Tools zu
einer gemeinsamen sozialen Sphare beitragen. Durch verschiedene digitale Tools kénnen Sie bei-
spielsweise die Interaktion mit der Online-Gruppe erhéhen (z.B. MS Forms), in dem Sie Umfragen
oder Abstimmungen vorbereiten und wahrend der Veranstaltung z. B. fiir die Kennenlernphase
nutzen. Dartber hinaus kdnnen diese Tools auch zur Feststellung des Vorwissens oder zur Beurtei-
lung des Lernfortschritts eingesetzt werden. Sollten Sie auf digitale Tools und Instrumente zurtick-
greifen wollen, missen Sie bedenken, dass die Prasenzgruppe zur Nutzung auch ein entsprechen-
des Endgerat (Laptop, Tablet, Mobiltelefon) benétigt. Wenn Sie also die Prasenzgruppe in die Inter-
aktion Uber digitale Tools einbinden mdchten, dann denken Sie daran, die Verfligbarkeit eines ent-
sprechenden Endgerates als Voraussetzung fiir die Teilnehmer*innen der Prasenzgruppe vor der
Veranstaltung anzukindigen. Das Gleiche gilt auch bezuglich der gewahlten Arbeitsmaterialien, da
diese wahrend der Veranstaltung fir beide Gruppen verflgbar sein sollten (analog/digital). Wenn
Sie digitale Materialien verwenden mochten und diese auch von der Prasenzgruppe verwendet
werden sollen, benétigen die Teilnehmer*innen der Prasenzgruppe auch hier ein entsprechendes

Endgerat.

Des Weiteren sollten Sie in lhrer Ablaufplanung auch festlegen, wie Arbeitsauftrage wahrend der
Veranstaltung erledigt werden sollen und ob Sie zusatzliche digitale Tools wie PowerPoint oder MS

Teams Whiteboard, z. B. flr die Erarbeitung und Ergebnissicherung, verwenden mdchten.

Sollten Sie Gruppenarbeitsphasen in eine Sitzung einbauen wollen, kdnnen Sie sich auch hier wie-
der zwischen verschiedenen Moglichkeiten entscheiden. Die einfachste Option ware, dass Sie mit
zwei Gruppen arbeiten, die sich aus der jeweiligen Prasenz- und Online-Gruppe ergeben. Die Arbeit

mit Kleingruppen ware auch moglich, jedoch sollten Sie fir die digitalen Teilnehmer*innen in MS
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Teams eine passende Anzahl von Kanalen anlegen, wobei Sie hier ein Team begleitend zu Ihrer
Veranstaltung beziehungsweise fiir die Online-Gruppe zur Verfligung stellen missen. Die Vertei-
lung der Teilnehmer*innen auf die Gruppen, sowohl in Prasenz als auch Online, kann wahrend der

Veranstaltung erfolgen oder von lhnen im Voraus geplant werden.

Berlicksichtigen Sie bei der Planung von Gruppenarbeitsphasen auch die unterschiedlichen M6g-
lichkeiten der Prasenz und Online-Gruppe zur Bearbeitung von Fragestellungen und Arbeitsauftra-
gen. Sie kénnen z. B. von der Online-Gruppe eine Recherche durchfiihren lassen, wahrend die Pra-
senzgruppe ein Brainstorming durchfihrt. AnschlieBend kdnnen Sie die Ergebnisse abgleichen und
zusammenflhren, damit alle Aktivitaten zu einem gemeinsamen Ergebnis beitragen. Sie kdnnen
auch die Online-Gruppe in einem Quiz gegen die Prasenzgruppe antreten lassen oder die Online-

Gruppe mit der digitalen Ergebnissicherung einer Diskussion in der Prasenzgruppe beauftragen.

SchlieBlich sollten bei der Planung einer hybriden Lehrveranstaltung auch das Zeitmanagement
und die Aufmerksamkeitsspanne der jeweiligen Gruppe beachtet werden. Besonders die Online-
Gruppe ist hier im Nachteil, da die Aufmerksamkeit vor dem Computer nach etwa einer Stunde

nachlasst. Es empfiehlt sich daher, eine oder mehrere kurze Pausen einzuplanen.
4 Worauf sollte ich wahrend einer hybriden Lehrveranstaltung ach-

ten?

Egal fir welche Form der hybriden Lehrveranstaltung Sie sich entschieden haben, wahrend der Ver-
anstaltung ist das Streamen der Veranstaltung ein wichtiger Aspekt. Hierflir nutzen Sie die Konfe-

renzsysteme in den jeweiligen Veranstaltungsraumen gemaB der Anleitung (hier: https://unisaar-

landde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konfe-

renzsysteme).aspx). Vor Ort finden Sie auch eine Kurzanleitung zur Bedienung und der Erklarung

der Symbole, die Ihnen die Handhabung vereinfacht.

Ton und Mikrofon der Giber MS Teams zugeschalteten Endgerate im Veranstaltungsraum sollten
unbedingt vor Beginn der Aktivierung des Konferenzsystems ausgeschaltet werden, da es sonst zu
Ruckkopplungseffekten kommt. Als Moderator*in der Session kdnnen Sie die Mikrofone aller Teil-

nehmer*innen auch in MS Teams stumm schalten.

Stellen Sie zu Beginn der Veranstaltung fest, ob es Teilnehmer*innen mit technischen Problemen
gibt.


https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konferenzsysteme).aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konferenzsysteme).aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konferenzsysteme).aspx
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4.1 Bildaufteilung

Wahlen Sie eine zur aktuellen Phase der Veranstaltung passende Bildaufteilung fir die Prasentation
Uber den Beamer bzw. die Giber MS Teams geteilte Prasentation aus. Hierfiir kdnnen Sie iber das

Landschaftsicon in der Bedieneinheit zwischen drei Modi entscheiden:

Prdsentation: Wenn Sie Inhalte prasentieren mdchten, dann wahlen Sie den Modus ,Prasentieren”

aus, damit lhre Prasentation tGber MS Teams fiir beide Gruppen formatfillend dargestellt wird.

Kombinierte Ansicht: Um die Teilnehmer*innen der Online-Gruppe zusatzlich zu der Prasentation

am Rand der Prasentation einzublenden, wahlen Sie die ,kombinierte Ansicht”.

Galerie: Wahlen Sie den Modus ,Galerie”, um die Teilnehmer*innen Online-Gruppe formatfillend
darzustellen. Diese Ansicht empfiehlt sich fir eine Vorstellungsrunde, eine interaktive Erarbeitungs-

phase oder eine Diskussion.

Wenn Sie die Teilnehmer*innen der Prasenzgruppe fir die Online-Gruppe sichtbar machen wollen,
dann missen Sie die Kamera des Videokonferenzsystems entsprechend ausrichten (nicht in allen
Raumen maoglichen). Der Veranstaltungsraum wird wie ein Teilnehmer dargestellt und kann von

den Teilnehmer*innen der Online-Gruppe in der MS Teams Ansicht auch vergréBert werden.

Zur Prasentation von Folien (PowerPoint) nutzen Sie am besten PowerPoint Live in MS Teams, da
die Referentenansicht sonst nur mit 2 Monitoren umzusetzen ist und PowerPoint Live zusétzliche
Maoglichkeiten zur Bearbeitung der Folien wahrend der Prasentation bietet. PowerPoint Live kann
auch von den Teilnehmer*innen der Online-Gruppe zur Prasentation von Folien genutzt werden

bzw. von Teilnehmer*innen, die Gber MS Teams an der Veranstaltung teilnehmen.

4.2 Ablauf, Moderation und Kommunikation

Erldutern Sie die Art und Struktur der Veranstaltung, stellen Sie lhren Ablaufplan vor und informie-

ren Sie die Teilnehmer*innen Uber die Kommunikationsregeln und die Teilnahmebedingungen.

Sollen die Teilnehmer*innen lhre Kamera einschalten?

Kénnen bzw. sollen die Teilnehmer*innen ihr Mikrofon verwenden?

Ist eine Interaktion wahrend der Veranstaltung vorgesehen?

Kénnen bzw. sollen die Online-Teilnehmer*innen den Chat nutzen?

Erlautern Sie die ,Hand heben” Funktion in MS Teams und ob bzw. wie diese wahrend der
Veranstaltung genutzt werden soll.
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4.3 Streamen von Veranstaltungen ohne Interaktion

Achten Sie auf technische Probleme bei den Online-Teilnehmer*innen, die wahrend der Veranstal-
tung auftreten kénnen, z. B. eine Verschlechterung der Ubertragungsqualitat, Latenzen, Ausfille der
Ton- und/oder Bildibertragung usw.

Passen Sie bei Bedarf die Einstellungen der Raumkamera an. Nutzen Sie die Zoom- und Schwenk-

funktionen der Kamera, wenn Sie lhre Position im Veranstaltungsraum wechseln.

4.4 Streamen von Veranstaltungen mit Interaktion

Informieren Sie die Teilnehmer*innen Uber die Mdglichkeiten zur Interaktion

Welche Moglichkeiten zur Interaktion gibt es?

Welche Tools werden zur Gestaltung der Interaktion verwendet?

Sind bestimmte Phasen zur Interaktion im Ablauf vorgesehen oder sollen sich die Teilneh-
mer*innen wahrend der gesamten Veranstaltung Gber Wortmeldungen einbringen?

Soll der Chat von den Online-Teilnehmer*innen zur Interaktion genutzt werden?

Werden die Beitrage im Chat moderiert und falls ja, wer ibernimmt die Moderation?

Verwenden Sie die digitalen Tools, um die Online-Gruppe bzw. alle Teilnehmer*innen wahrend der
Veranstaltung Gber Umfragen und Abstimmungen einzubinden und die Interaktivitat der Veranstal-
tung zu erhdéhen. Wenn Sie digitale Tools fir Umfragen verwenden mdchten, dann sollten Sie zu
Beginn der Veranstaltung einen Probelauf mit den Teilnehmer*innen durchfihren, um den rei-
bungslosen Ablauf wahrend der Veranstaltung sicherzustellen. Die Funktion des MS Whiteboards
kann eingesetzt werden, um Gesprachsnotizen, Ideen oder Skizzen fiir beide Gruppen gemeinsam
festzuhalten und zu prasentieren. Das Endergebnis kann schlieBlich zur Dokumentation exportiert

werden.

Sprechen Sie die Teilnehmer*innen oder Arbeitsgruppen direkt an, um sie zur aktiven Beteiligung
zu motivieren. Zudem fordert eine Einteilung der digitalen Teilnehmer*innen in Breakout-Rooms
oder zuvor angelegte Untergruppen im Team die Interaktion bei Gruppenarbeiten wahrend und
nach der Besprechungszeit. Instruieren Sie Arbeitsauftrage und Gruppenarbeitsphasen unter Be-
ricksichtigung der unterschiedlichen Voraussetzungen fir Prasenz- und Online-Teilnehmer*innen.
Achten Sie auch hier darauf, nach Bedarf die Einstellungen der Raumkamera anzupassen, z. B. fiir

eine Diskussionsrunde.

5 Was mache ich nach der hybriden Lehrveranstaltung?

Im Anschluss an eine hybride Lehrveranstaltung sollten Sie samtliche Arbeitsergebnisse der Sitzung

den Teilnehmer*innen zur Verfligung stellen. Durch die unterschiedlichen Teilnahmebedingungen
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sollte dabei besonders darauf geachtet werden, dass analoge Arbeitsergebnisse digitalisiert (Fotos,
Scans etc.) und den digitalen Teilnehmer*innen zugdngig gemacht werden. Gleiches gilt fir digitale
Arbeitsergebnisse, z. B. das MS Whiteboard, auf die die Prasenzgruppe nicht direkt Zugriff hat.

Wenn Sie die Veranstaltung aufzeichnen, dann sollte dies nach dem Prinzip der Datensparsamkeit
erfolgen und es sollten nur die Teile aufgezeichnet werden, die aus didaktischer Sicht von Bedeu-
tung fir die Veranstaltung sind. Bitte Uberprifen Sie Ihre Aufzeichnungen nach der Veranstaltung
auf personenbezogene Daten und editieren und schneiden Sie diese so weit, dass die Aufzeich-
nung vollstdndig nachgenutzt werden kann. Die Veroffentlichung der Aufzeichnung fir die Teilneh-
mer*innen sollte nur Gber Plattformen erfolgen, die lediglich das Streamen, aber nicht das Herun-

terladen des Videos ermdglichen. Am besten eignet sich hierfiir die Videoplattform MS Stream.

Sichern Sie die Fragen des Veranstaltungschats und halten Sie diese zusammen mit den Antworten
schriftlich fest und teilen diese mit Ihren Teilnehmer*innen. So fassen Sie die Fragen mehrerer Ver-
anstaltungen in einem Fragenkatalog zusammen, welcher dann Uber das ganze Semester hinweg

den Teilnehmer*innen zuganglich ist.

6 Feedback

Zur Verbesserung hybrider Lehrveranstaltungen ist es sehr hilfreich, wenn Sie uns eine E-Mail mit

Feedback zu lhren durchgefiihrten Hybridveranstaltungen an elearning@uni-saarland.de schicken.

Vielen Dank fiir Ihren Support!

Gerne kdnnen Sie unser Team bei der Weiterentwicklung und Evaluation hybrider (Lehr-) Veranstal-
tungen unterstitzen, indem Sie eine Hospitation Ihrer Veranstaltung zulassen.

7 Haben Sie Fragen oder einen Notfall?

Nehmen Sie Kontakt mit dem Konferenz-Serviceteam auf:

Per E-Mail: KonferenzHilfe@uni-saarland.de

Per Telefon: +49 (0) 681 / 302-3333
MS Teams: UdS Konferenzhilfe

8 Hilfreiche Anleitungen und Empfehlungen

Haufig gestellte Fragen (FAQ):

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/H%C3%A4ufig-gestellte-Fragen-
(FAQ).aspx

Universitare Veranstaltungen mit MS Teams:
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https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Universit%C3%A4re-Veranstaltungen-

mit-Teams.aspx

Erste Schritte in MS Teams:

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Erste-Schritte-in-MS-Teams.aspx

Team anlegen:

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Anlegen-neuer-Teams.aspx

Online-Seminare via LSF publizieren und Teilnehmende einladen:

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Online-Seminare-via-LSF-publizieren-

und-Teilnehmende-einladen.aspx

Einsatz von MS Teams in der Digitalen Lehre:

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/Site-
Pages/MS%20Teams%20f%C3%BCr%20die%20Digitale%20Lehre.aspx

Tools und Hilfen zur Digitalisierung in der Lehre:

https://www.bildungswiss-uds.de/digitalisierung/tools-fuer-die-lehre.html

Best Practice ,Digitale Lehre” — Videos zur Herangehensweise und Umsetzung der digitalen Lehre:

https://web.microsoftstream.com/channel/ab4760cf-40aa-4179-a2e9-48d7c89d07b0?refe-

rrer=https:%2F%2Funisaarlandde.sharepoint.com%2F

Digitale Zusammenarbeit und Kommunikation mit MS Teams:

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Digitales-Kommunizieren.aspx

Durchflihrung Hybrid-Veranstaltung (Konferenzsysteme):

https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veran-

staltung-(Konferenzsysteme).aspx

9 Checkliste

9.1 Vor der Veranstaltung

9.1.1 Technische Vorbereitungen

Format festlegen, einen dazu passenden Raum buchen und nach Bedarf ein Team fir die Veranstal-

tung anlegen.

[] Buchen eines Horsaals, Konferenz- oder Seminarraums MIT Konferenzsystem
[ ] Team fur die Veranstaltung anlegen

12


https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Universit%C3%A4re-Veranstaltungen-mit-Teams.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Universit%C3%A4re-Veranstaltungen-mit-Teams.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Erste-Schritte-in-MS-Teams.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Anlegen-neuer-Teams.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Online-Seminare-via-LSF-publizieren-und-Teilnehmende-einladen.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Online-Seminare-via-LSF-publizieren-und-Teilnehmende-einladen.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/MS%20Teams%20f%C3%BCr%20die%20Digitale%20Lehre.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/MS%20Teams%20f%C3%BCr%20die%20Digitale%20Lehre.aspx
https://www.bildungswiss-uds.de/digitalisierung/tools-fuer-die-lehre.html
https://web.microsoftstream.com/channel/ab4760cf-40aa-4179-a2e9-48d7c89d07b0?referrer=https:%2F%2Funisaarlandde.sharepoint.com%2F
https://web.microsoftstream.com/channel/ab4760cf-40aa-4179-a2e9-48d7c89d07b0?referrer=https:%2F%2Funisaarlandde.sharepoint.com%2F
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Digitales-Kommunizieren.aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konferenzsysteme).aspx
https://unisaarlandde.sharepoint.com/sites/Teams/SitePages/Durchf%C3%BChrung-Hybrid-Veranstaltung-(Konferenzsysteme).aspx

Q@H' UNIVERSITAT

M (T
www.uni-saarland.de (el o=

SAARLANDES

[] Anlegen einer Besprechung (mit Interaktion/mit eingeschrankter Interaktion) oder eines
Liveereignisses (ohne Interaktion) auf MS Teams
[ ] Konferenzsysteme an der Uni / im Veranstaltungsraum ausprobieren

9.1.2 Organisation der Gruppen

Teilnehmer*innen mit besonderem Bedarf fiir eine Online-Teilnahme ermitteln, Methode zur Grup-
penaufteilung festlegen und Teilnehmer*innen Uber die Zuteilung und Moglichkeiten zum Wechsel

der Gruppen informieren (aktuelles Hygienekonzept beachten).

[ ] Einteilung der Prasenz und Online-Gruppen

[ ] GruppengroBe der Prasenzgruppe abklaren

[ ] Beifesten Gruppen: Gruppenaufteilung

[ ] Beivariablen Gruppen: Aufteilungssystem festlegen

9.1.3 Organisation der Moderation, Kommunikation und Interaktion

Kommunikationsregeln, Kursstruktur und Moglichkeiten zur Interaktion festlegen, bei Bedarf Auf-

gaben flir Moderatoren*innen definieren.

[ ] Kommunikationsregeln und Kursstruktur mitteilen
[] Organisation einer Moderatorin / eines Moderators
[ ] Bestimmung der Hor- und Sichtbarkeit der jeweiligen Gruppen

9.14 Planung des Ablaufs
Phasen festlegen, bei Bedarf Arbeitsauftrage vorbereiten, Methoden und digitale Tools auswahlen.

[ ] Verlaufsplan der Veranstaltung (fiir beide Gruppen)
[ ] Methoden, Instrumente und Tools
[ ] Forderung Interaktion
[ ] Umfragen, Abstimmungen
[ ] Feststellung von Vorwissen und Lernfortschritt
[ ] Bedarf an technischen Endgeraten der Teilnehmer*innen
[ ] Verfugbarkeit der Arbeitsmaterialien
[ ] Bearbeitungsform der Arbeitsauftrage
[ ] Planung von evtl. Gruppenarbeitsphasen
[ ] Anzahl von Gruppen; GroBe der Gruppen
[ ] Untergruppen fir digitale Gruppen anlegen / Breakout Rooms
[ ] Unterschiedliche Méglichkeiten der Bearbeitung
[] Zeitmanagement
[ ] Festlegung des Pausenrhythmus
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9.2 Wahrend der Veranstaltung

Auf die Qualitat des Streams und eventuelle Fehlermeldungen achten, bei Bedarf Giber die Auf-
zeichnung und Verwendung der Videoaufzeichnung der Veranstaltung informieren.
[ ] Start des Streams Uiber das Konferenzsystem
[ ] Ausschalten der Tonausgabe und Mikrofone der zusatzlichen Endgeréte im Veranstaltungs-
raum (Moderator*in kann dies in MS Teams fir alle machen)

[ ] Technische Probleme feststellen
[ ] Ggf. Start der Videoaufzeichnung

9.2.1 Bildaufteilung
Eine zur Phase der Veranstaltung passende Bildaufteilung wahlen und bei Bedarf anpassen.

[ ] Wahl der Bildaufteilung
[ ] Prasentation
[ ] Kombinierte Ansicht
[ ] Galerie

[ ] Ausrichtung der Kamera

[ ] Evtl. PowerPoint Live starten

9.2.2 Ablauf, Moderation und Kommunikation
Informieren Sie Ihre Teilnehmer*innen Gber die Art und Struktur der Veranstaltung.

[ ] Vorstellung des Ablaufplans
[ ] Mitteilung der Kommunikationsregeln
[] Uber die Teilnahmebedingungen informieren

9.2.3 Streamen von Veranstaltungen ohne Interaktion

Achten Sie auf eventuelle technische Probleme der Online-Gruppe und die Qualitit der Ubertra-
gung.

[ ] Ggf. Anpassen der Raumkamera
[] Ggf. Nutzung der Zoom- und Schwenkfunktion

9.24 Streamen von Veranstaltungen mit Interaktion

Achten Sie darauf, Ihre Aufmerksamkeit gleichermalBen auf die Prasenz- und Online-Gruppe zu

richten und alle Teilnehmer*innen ausgewogen zu beteiligen.

[ ] Informieren tGber Moglichkeiten zur Interaktion

[] Probelauf der digitalen Tools

[ ] Prasentation der Inhalte (PowerPoint Live, MS Whiteboard etc.)
[ ] Forderung der Interaktion; Motivation zur aktiven Beteiligung
[ ] Instruktion der Arbeitsauftrage und Gruppenarbeitsphasen
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[ ] Ggf. Anpassung der Raumkamera (z. B. bei Diskussionsrunden)

9.2.5 Nach der Veranstaltung

Sichern Sie die Arbeitsergebnisse und stellen Sie die Ergebnisse allen Teilnehmern*innen zur Verfa-
gung, analoge/digitale Inhalte sollten vor der Veroffentlichung Gberprift und bei Bedarf transfor-

miert bzw. Uberarbeitet werden.

Digitalisierung analoger Arbeitsergebnisse

Uberpriifung der Videoaufzeichnung auf personenbezogene Daten
Editieren und Schneiden der Aufzeichnung zur vollstandigen Nachnutzung
Dokumentation der Chat-Fragen inkl. der Antworten

Erstellen eines Fragenkatalogs

Bereitstellung der Arbeitsergebnisse und ggf. der Aufzeichnung

Doogoon
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