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1 Die LERNWELT in Prasenz-Veranstaltungen

Die LERNWELT ist als unsere Lernplattform fester Bestandteil der Organisation aller
Veranstaltungen. Als Teilnehmende/r einer Veranstaltung von KOMMA erhalten Sie einen
Zugang zur LERNWELT und kdnnen abh&ngig vom Format verschiedene Features nutzen.

Im nachfolgenden Inhaltsverzeichnis erhalten Sie einen Uberblick tber die relevanten
Abschnitte fir Prasenz-Veranstaltungen.

Uber die LERNWELT kénnen Sie

e Seminarunterlagen, wie Skripte und Fotoprotokolle herunterladen (sofern diese zur
Verfiigung gestellt werden),

¢ lhre Teilnahmebescheinigung zusatzlich herunterladen

e und/oder Dokumente mit lhren Antworten fUr Vorbereitungsaufgaben hochladen.

LERNWELT und Préasenz-Veranstaltungen
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2 Technische Voraussetzungen fur die Nutzung der
LERNWELT

Damit Sie alle Funktionalitaten in der KOMMA LERNWELT nutzen kénnen, haben wir einige
Hinweise zusammengestellt. Bitte leiten Sie diese Hinweise ggf. an lhre IT-Abteilung weiter.

Aktueller Browser

Es wird ein aktuelles Betriebssystem (z.B. Windows 10) mit einem Browser der neuesten
Generation bendtigt. Dazu zahlen:

= Edge Chromium

= Firefox

= Google Chrome

» SafariabiOS 12.2

Wir empfehlen Ihnen vorrangig Edge Chromium.

Achtung: Der Internet Explorer funktioniert nicht.

FIREFOX EDGE CHROMIUM GOOGLE CHROME SAFARI

Die Nutzung eines privaten Endgerates konnte erforderlich sein, wenn es zu Problemen mit
der Anbindung an Dienstrechnern kommt.

Hinweis: Ein Zugriff aus dem Ausland wird nicht unterstitzt.
Anforderungen an die Internetverbindung
Bendtigt wird eine stabile und schnelle Internetverbindung:

= Nach Mdglichkeit eine kabelgebundene Verbindung (LAN)

= Beider Verwendung von WLAN sollte auf einen mdglichst guten Empfang geachtet
werden.

= Download: minimal 5 MBit/s, optimal ab 25 MBit/s

= Upload: ab 2 MBit/s



Gegebenenfalls sind Adblocker temporar auszuschalten. Das gilt speziell fur alle Domains
unterhalb von KOMMA. Eine immer aktuelle Auflistung ist an dieser Stelle nicht moglich, da
die Adressen sich kurzfristig &ndern kénnen. Wenn maglich whitelisten Sie daher:

*.komma-sh.de
Sollte das nicht moglich sein, schalten Sie auf jeden Fall frei:

e https://lernwelt. komma-sh.de
e https://tele.komma-sh.de

e https://itele2.komma-sh.de

e https://tele3.komma-sh.de

e https://iteled.komma-sh.de

e https://tele5.komma-sh.de

e https://turn.komma-sh.de

Bei Problemen mit lhrer Firewall wiirde der letztgenannte TURN-Server (turn.komma-sh.de)
zum Einsatz kommen und eine Relay-TCP Verbindung tber Port 443 zum Konferenz-
System bauen.

Audio und Webcam

Wenn Sie ein Gerat mit integrierter Tonausgabe und Mikrofon nutzen (z.B. Laptop, Tablet
oder Handy), benétigen Sie nicht unbedingt ein zusatzliches Headset oder Kopfhdorer.

Nutzen Sie externe Lautsprecher, bendtigen Sie zumindest Kopfhorer. Andernfalls kann es
zu unerwinschten Rickkopplungen kommen.

Bei der Nutzung eines Headsets mussen ggf. Einstellungen lber die Systemsteuerung
vorgenommen werden, damit die Aufnahme und Wiedergabe reibungslos funktioniert.

Eine Webcam ist nur bei Bedarf notwendig, aber insbesondere flr Soft-Skill-Seminare
erwinscht.

Technik-Support

Bitte prifen Sie im Vorwege in Abstimmung mit lhrer IT-Abteilung, ob alle technischen
Voraussetzungen erfillt sind. Bei Fragen oder technischen Schwierigkeiten steht Ihnen
unser Support zur Verfligung:

E-Mail: lernwelt@komma-sh.de



mailto:lernwelt@komma-sh.de

3 Login

Link zur LERNWELT: https://lernwelt.komma-sh.de
Ihre Zugangsdaten erhalten Sie mit unserem Informationsschreiben fiir die erste KOMMA-
Veranstaltung, an der Sie teilnehmen.

Bitte &ndern Sie nach der ersten Anmeldung lhr Passwort. Klicken Sie hierfur im Dashboard
oben rechts auf lhren Namen und ,Einstellungen*:

Dashboard

Einstellungen

Suche
Hilfe
Logout
Veranstaitungsauswahi infos KOMMA-Homepage
» Abgelaufene Veranstaltungen Auf unserer Homepage finden Sie alle allgemeinen Informationen,
‘ wie das aktuelle Hygienekonzept, die Anreisehinweise oder die 1
' » Aktueiie Veranstaitungen Tagungs- /Ubernachtungspauschalen: KOMMA-Homepage I
ia » Zukunftige Veranstaltungen 5
el At (1] - s v (S n =
Benachrichtigungen @
‘ O Forum O Termine O Materialien l
1 b1l
M 0 News 7]
Foto

Datei auswahlen ]

Passwort andern

Altes Passwort

Neues Passwort

Neues Passwort (Wiederholung)

[ Speichern ][ Zurucksetzen

ogBn



https://lernwelt.komma-sh.de/

Ihre Veranstaltung finden Sie bis zum Beginn unter ,Zukunftige Veranstaltungen®:

Dashboard

Suche

Veranstaltungsauswahl Infos KOI

» Abgelaufene Veranstaltungen Auf unserer Hi

die Anreisehin

| » Aktuelle Veranstaltungen KOMMA-Hom
Very
Bord

I » Zukunftige Veranstaltungenl

Digitale

Nutzen Sie die Suchfunktion, um lhre Veranstaltung schneller zu finden:

Dashboard

Suche

Q, KOMMA- [x]

KOMMA-Veranstaltung
Aug 1, 2023 9:00 AM | 78901 2151

i — i Infos KOMN

» Abgelaufene Veranstaltungen Auf unserer Home,

die Anreisehinweis
| 4 Aktuelle Veranstaltungen KOMMA-Homepac



4 Virtueller Klassenraum

Nachdem Sie Ihre Veranstaltung in der LERNWELT ausgewahlt haben, finden Sie in der
Kachelansicht den virtuellen Klassenraum:

s2= LERNWELT

KOMMA-Veranstaltung LernweLT

Virtueller Klassenraum: KOMMA-Veranstaltung

W A ™M N

Klicken Sie auf ,Hier klicken um die Verbindung zu starten*:

AnschlieRend werden Sie gefragt, wie Sie der Konferenz beitreten mdchten. Wahlen Sie hier
.Mit Mikrofon* aus:




Eventuell fragt Ihr verwendeter Browser um Erlaubnis fir den Zugriff auf Ihr Mikrofon.

Nach der Bestatigung werden die Audioeinstellungen aufgerufen. Hier konnen Sie testen, ob
Sie zu horen sind und ggfs. Anpassungen hinsichtlich Ihres Mikrofons oder Ihrer
Lautsprecher vornehmen.



4.1 Telefoneinwahl

Sollte keine Verbindung zum Mikrofon herstellbar sein, kénnen Sie ebenfalls mit einem
Telefon teilnehmen.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhéren

I Mit dem Telefon teilnehmen I

ﬁ

Oder Sie entnehmen die Informationen aus dem offentlichen Chat:

T v

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Telefoneinwahl nur als Notldsung gedacht ist.



4.2 Oberflache: Chat & Notizen

Oberflache im Uberblick:

Auf der linken Seite finden Sie den 6ffentlichen Chat und die geteilten Notizen.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat
——

y—"~ Offentlicher Chat
Willkommen im virtuellen Klassenraum zu lhrer
NOTIZEN Sitzung KOMMA-Veranstaltung. Hier kénnen Sie
sich mit anderen Teilnel den und Dozi d
Geteilte Notizen austauschen.

TEILNEHMER (1) Um mit dem Telefon teilzunehmen:

04322-444XXXX
% Max Mustermann (ich) dann XXXXXX als PIN eingeben.

Tipp: Mit der 0-Taste auf lhrem Telefon schalten Sie
sich stumm bzw. wieder frei.

Fiir technischen Support kontaktieren Sie lhre
jeweilige Ansprechperson bei KOMMA oder der VAB.

Die geteilten Notizen kdnnen von allen Referierenden und Teilnehmenden gleichzeitig
bearbeitet werden:

% Max Mustermann (ich) 02 j_‘;l ™~



Darunter finden Sie eine Ubersicht aller Teilnehmenden im virtuellen Klassenraum.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

- Offentlicher Chat

Willkommen im virtuellen Klassenraum zu lhrer
NOTIZEN Sitzung Ubungsraum fiir Referenten. Hier kénnen
Sie sich mit anderen Teilnehmern und Dozenten

Geteilte Notizen austauschen.

TEILNEHMER (1) Um mit dem Telefon teilzunehmen:

04322-4448024
% Max Mustermann fich) dann 61191 als PIN eingeben.

Tipp: Mit der 0-Taste auf lhrem Telefon schalten Sie
sich stumm bzw. wieder frei.

Ihre Ansicht kdnnen Sie beliebig anpassen, indem Sie Bereiche aus- oder einblenden.

Weiterhin wird Ihnen angezeigt, ob es neue Nachrichten im 6ffentlichen Chat oder in den
geteilten Notizen gibt.



Sie kdnnen ebenfalls nur die Prasentationsflache anzeigen lassen:

[ QN
VAB ¥
Verwaltungsakademie Kompetenzzentrum fir
Bacrdachales

PRy T _
Bordesholm Verwaitungs-Management _
=]




4.3 Rollen & Rechte

Es gibt verschiedene Rollen, die Ihre Verwaltungs- und
Einstellungsmoglichkeiten beeinflussen. Anhand der Darstellung
in der Teilnehmerliste konnen Sie diese nachvollziehen.

Moderatoren erkennen Sie am viereckigen @
Symbol. @9

Teilnehmende erkennen Sie an kreisformigen o
Symbolen. @

Anhand des kleineren Symbols unten rechts, erkennen Sie, wie die jeweilige Person
verbunden ist.

% Mit freigeschaltetem Mikrofon verbunden

O

o Mit stummgeschaltetem Mikrofon verbunden
o

o Nur mit Lautsprecher / Kopfhorer verbunden
@

o Noch keine Verbindung aufgebaut

Sie kdnnen jederzeit private Chats starten, in dem Sie eine andere Person anklicken:

@ ™3 .~ Privaten Chat starten
(&

un F Ba
Wenn Sie auf Ihren eigenen Namen klicken, kénnen Sie einen Status setzen:

TEILNEHMER (4)

@ TN 1 (ich) 2 Status setzen



Wenn Sie den Status ,Hand heben* auswéahlen, erhalt der Moderator eine Benachrichtigung:

Uber die Hand unten rechts kdnnen Sie diesen Status direkt mit einem Klick setzen:

VABN | kemma®

Verwaltungsakademie

Kompetenzzentrum fiir
Bordesholm

Verwaltungs-Management

@ @



4.4 Die Prasentationsflache

Der Bereich auf der rechten Seite ist die Prasentationsflache:

i

04322-444X000
dann X000
Tipp: Mit der m Telefon schalten Sie
sich stumm brw. wieder frei.

Filr technischen Support kontaktieren Sie Ihre
jeweilige Ansprechperson bei KOMMA oder der VAB.

' YYTY

vAB vma &

Verwaltungsakademie Kompetenzzentrum fir
Bordesholm Verwaltungs-Management

Uber den Verbindungsstatus kénnen Sie Ihre Internetverbindung zur LERNWELT schnell
Uberprufen:




Uber die Einstellungen haben Sie die Moglichkeit diverse Anpassungen vorzunehmen.

EInStellU ngen SchlieBen

B3 Anwendung Datensparmodus

@1 Benachrichtigungen Um Datentransfervolumen zu sparen, kiinnen hler elngestellt

= werden, was angezelgt wird.

Webcams aktiviert
3 U ran 1
Kamera freischalten:
| [ |
. Webcam freigeben .
© B @ =

I — I

In den Webcameinstellungen kdnnen Sie beispielsweise einen anderen Hintergrund
auswahlen, die Helligkeit und Qualitat anpassen oder die richtige Kamera auswéahlen, sofern
Sie mehrere angeschlossen haben.

Sollten mehr als funf Teilnehmende ihre Kameras gleichzeitig freigeschaltet haben, werden
die Kameraansichten auf mehrere Seiten verteilt, die sie Uber Pfeile auf der linken und
rechten Seite erreichen kdnnen.



Sie kénnen jederzeit die aktuelle Folie herunterladen oder die Prasentation im Vollbild-
Modus darstellen:

KOMMA-Veranstaltung

[

- % Vollbild-Présentation

[k Aktuelle Folie herunterladen

AN

AulRerdem haben Sie in den Layout-Einstellungen die Mglichkeit die Anordnung der
freigeschalteten Kameras und der Prasentation anzupassen.

mlll

Layout-Einsteiiungen I

N
chricht Offentlicher Chat w

=

| \
(v )




4.5 Gruppenraume

Gruppenraume sind - unabhangig von dem Hauptraum der Videokonferenz — mehrere,
nebeneinander existierende, aber voneinander unabhangige, eigene Videokonferenzen, die
sich in neuen Tabs 6ffnen.

Diese kdnnen vom Referierenden beispielsweise fir Gruppenarbeiten erstellt werden.

Gruppenraum beitreten schiieten

Mochten Sie beitreten Meeting (Raum - 2)?

Die verbleibende Gruppenraumzeit wird am oberen Rand angezeigt.

KOMMA-Veranstaltung (Raum 2)

aum zu lhrer
en Sie sich mit
n austauschen.

Nach dem Ablauf der Zeit (oder nach friihzeitiger manueller SchlieRung der Raume) werden
Sie automatisch zuriick in den Hauptraum geleitet.



5 Kachel ,Materialien*

Uber die Kachel ,Materialien“ kénnen Sie begleitende Seminarunterlagen herunterladen:

Hinweis: Diese Kachel ist nur sichtbar, wenn bereits Unterlagen vorhanden sind.

Fur Prasenz-Veranstaltungen werden hier i.d.R. folgende Unterlagen bereitgestellt:
Seminarskript (nach der Veranstaltung)

Fotoprotokolle

Ablaufplane/Stundenpléne (fir Lehrgange)

Adresslisten fur Teilnehmende (fir Lehrgange)

Nachdem Sie die Kachel angeklickt haben, wahlen Sie zunachst einen Ordner aus,
anschliel3end die gewtinschte Datei und klicken auf ,Datei herunterladen®:



6 Kachel ,Aufgaben®
Die Kachel ,Aufgaben” bietet die Mdglichkeiten Vorbereitungsaufgaben oder

Themenabfragen durchzufiihren. Sie wird nur angezeigt, wenn eine Aufgabe durch
Referierende hochgeladen wurde.

Zusatzlich werden Sie per E-Mail benachrichtigt:

Datei  Nachricht  Hilfe Q  Was méchten Sie tun?
] - 7
IES Ignorieren [@ E é):: <6J: :% @ Besprechung (] . n Vorgesetzte(n) i
= Team-E-Mail € Antworten und...
%Junk-E-Mail . Loschen Archivieren | Antworten ans:l::en Weiterleiten ED Weitere v +E; Neu erstellen = Vers:\ljieben
Loschen Antworten QuickSteps N Versc

Lernwelt - In der Veranstaltung 'AAA - Testveranstaltung’ wurde eine neue Einsendeaufgabe 'Testaufg

o lernwelt@komma-sh.de
An

Sehr geehrte Damen und Herren,

In der Lernwelt wurde eine neue Einsendeaufgabe hochgeladen. Wenn Sie sich diese anschauen machten, dann benutzen Sie den Link
https://lernwelt.komma-sh.de/login redir.jsp?ver id=124138

Mit freundlichen GriRen
Ihr Lernwelt Team

Sofern didaktische Hinweise hinterlegt sind, finden Sie diese Uber das folgende Symbol:

—

Um das zu bearbeitende Dokument herunterzuladen, klicken Sie auf den Titel der Aufgabe:



Zusatzlich wird Ihnen ein Abgabedatum angezeigt. Bis zu diesem Datum kénnen Sie Ihre
Unterlagen einreichen.

Aufgaben

Nr Titel Gestellt von Abgabe Upload
1. Teslaufgabe [® Christian Schimitz 30.06.2021 1+

Uber einen Klick auf Upload kénnen Sie lhre Datei mit Ihren Antworten hochladen.

AnschlieRend wird lhnen angezeigt, wann Sie lhre Datei hochgeladen haben.

—



Sollten Referierende eine Antwort einstellen, erhalten Sie eine weitere E-Mail-
Benachrichtigung. Anschliel3end kdnnen Sie diese Uber einen Klick auf ,ansehen” 6ffnen:

Aufgaben

Lellt von Abgabe Upload  Uploaddatum Bewerlung
stian Schmitz 30.06.2021 @ 20.12.2020  ansehen

Bewertung

Bemerkung: Vielen Dank fiur Ihre Ruackmeldung.

(keine Losung)

3 6sung runterladen




7 Kachel ,News*

Uber die Kachel ,News* konnen Referierende Neuigkeiten teilen.

Sie erhalten fur jeden neuen Eintrag eine automatische E-Mail-Benachrichtigung.



8 Kachel ,TN-Bescheinigung®

Ihre Teilnahmebescheinigung kdnnen Sie 7 Tage nach Veranstaltungsende in der Kachel
»TN-Bescheinigung“ herunterladen:

Teilnahmebescheinigung

Fiir dae Caminar
TUr Gas Seminar

KOMMA-Veranstaltung

« Teiinahmebescheinigung in Farbe (PDFE)

« Teilnahmehescheinigung in Schwarz-Weit (PDF)

Ihr wichtiges Thera war nicht dabei? Sie méchten Inhalte verbiefen?
ime lha, e S




9 Selbstlernkurse (bald neu)

Durch unsere Selbstlernkurse ermdglichen wir ein zeit- und ortsunabh&ngiges Lernen.

Selbstlernkurs

~ e
Lurncuium

@)
O
IRECEIESEIED

[}

Kurse bestehen aus einzelnen Lerneinheiten, die abhéngig von der Struktur in Kapitel
unterteilt sein kénnen.

u

Lerneinheit 1

Lerneinheit 3

Eine Lerneinheit kann aus verschiedenen Inhalten bestehen, wie z.B. aus einem Video, eine
interaktive Abfrage, einem Link oder ein PDF. In den meisten Fallen kénnen Sie nach der
Bearbeitung den Abschluss der Einheit durch einen Klick auf das Hakchen bestéatigen.



Erledigte Lerneinheiten sind mit einem Hakchen gekennzeichnet.
am
z2f LERNWELT

Selbstlernkurs

Curriculum

& = =9

Lerneinheit 1 Lerneinheit 2 Lerneinheit 3

Auf der rechten Seite konnen Sie auswéhlen, welches Kapitel angezeigt wird:

Eine Ubersicht erhalten Sie ebenfalls in der Kachel ,Curriculum®.



Curriculum

Selbstlernkurs

Kapitel 1

g Lerneinheil 1

g Lerneinhe
E Lerneinheil 3

Die Teilnahmebescheinigung kénnen Sie erst herunterladen, nachdem Sie alle Lerneinheiten
erfolgreich abgeschlossen haben.

Teilnahmebescheinigung

fiir

Selbstlernkurs
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