SigBlacatton
Raume und
Nutzer:innen anlegen
als Admin uber Greenlight

heolo |

Hosting fir Open-Source Loésungen

© K3 Innova tionen GmbH | Hohenzollernstr. 66-68 | 52351 Diren | Tel.: +49 (0) 2421 / 38 88 66-0 | Web: www.k3.digital



Einrichtung zusétzlicher Raume und Nutzer:innen als Admin in beolo (BBB), K3 Innovationen GmbH, 14/10/2025

Stand 10/2025

Einrichtung zusatzlicher Raume und Nutzer:innen
als Admin uber Greenlight in beolo (BigBlueButton*)

Stand Oktober 2025

1. Login und Raume erstellen S. 3-6
2. Weitere Nutzer:innen anlegen S.6

* Dieses Angebot wird auf Basis der Open-Source-Software BigBlueButton* datenschutzkonform auf einem Server in Deutschland
bereitgestellt und richtet sich ausschlieRlich an gewerbliche Kunden.

Es ist nicht Bestandteil des Leistungsangebotes des Herstellers BigBlueButton Inc. bzw. wird von diesem empfohlen oder zertifiziert.
BigBlueButton* und das BigBlueButton*-Logo sind Marken von BigBlueButton Inc.

Die Nutzung unseres Angebotes ist in DE, CH und AT méglich und ausschlieRlich fir Firmen, Gewerbetreibende, Vereine,
Handwerksbetriebe, Behdrden oder selbststandige Freiberufler im Sinne des § 14 BGB zulassig.
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Alle Inhalte dieses Handbuches, insbesondere Texte, sind urheberrechtlich geschuitzt. Das Urheberrecht liegt, soweit nicht
ausdricklich anders gekennzeichnet, beim Verfasser. Bitte fragen Sie uns vor der Nutzung, falls Sie die Inhalte verwenden méchten.
Die Nutzung der Software ist in DE, CH und AT méglich.
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Login und Raume erstellen

Nachdem Sie sich erfolgreich als Admin mit lhren Zugangsdaten (E-Mail + Passwort) angemeldet
haben, landen Sie auf dieser Oberflache und haben dort die Méglichkeit, bereits bestehende Raume
zu starten und/oder kdnnen uber den Button ,+ Neuer Raum® weitere Rdume erstellen!

be0|0 II § Mexmustermann

Rdume Aufzeichnungen

&4 84 &4
Startraum Besprechung Design Besprechung Entwicklung
Letzte Sitzung: 13. Oktober 2025 Letzte Sitzung: 11. Oktober 2025 Es existiert keine vorhergehende
um 11:53 um 12:13 Sitzung
@ Starten @ Starten @ Starten

Hilfe Nutzungsbedingungen Datenschutzerklarung

In dem Fall geben Sie bitte in der anschlielenden Bearbeitungsmaske einfach den gewilinschten
Raumnamen ein und bestatigen diesen mit dem Button ,Raum erstellen®.

Neuen Raum erstellen

Raumname

Testraum 1|

SchlieBen Raum erstellen

Den erstellten Raum finden Sie dann ebenfalls auf der Startseite im Bereich Rdume und kénnen
dort in der neuen Kachel den Link zum Weiterleiten tber das Icon () kopieren und tber den Button
,Starten® lhre Sitzung starten (1).
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Wenn Sie eine Raum-Kachel anklicken (1), gelangen Sie in die Ubersicht des ausgewahlten Raumes
und haben dort die Méglichkeit, den Einladungslink zu kopieren oder die Konferenz zu starten (2),

die Aufzeichnungen zu sehen (3), kdnnen dort eine Prasentation hinterlegen (Office-Dokument oder
PDF), und den Zugriff zu diesem Raum mit anderen Nutzenden teilen (4).

84 84 84

&4
Testraum 1 Startraum Besprechung Design Besprechung Entwicklung
Letzte Sitzung: 13. Oktober 2025 Letzte Sitzung: 13. Oktober 2025 Es existiert keine vorhergehende Es existiert keine vorhergehende
um 14:52 um 11:53 Sitzung Sitzung
@ Starten @ Starten @ Starten @ Starten

Testra u m 1 © Einladungslink kopieren

Letzte Sitzung: Montag, 13. Oktober 2025 um 14:52

Aufzeichnungen Présentation Zugriff Einstellungen

Q Suche
Name ¢ Lange ¢ Nutzende Sichtbarkeit ¢ Formate
Testraum 1 " .
49 Minuten 1 Versffentlicht v presentation  video ® W
13. Oktober 2025 um 12:45

Aufzeichnungen Préasentation Zugriff Einstellungen

&

Klicken zum Hochladen oder Datei per Drag & Drop hier ablegen.

Ein Office-Dokument oder eine PDF-Datei hochladen (nicht gréBer als 30 MB). Abhangig von der GréBe kann das eine gewisse Zeit dauern.

Aufzeichnungen Présentation Zugriff Einstellungen

Q. Suche Zugriff teilen

Name

z Eva Mustermann @
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Falls Sie aktuell anderen Nutzenden den Zugriff auf einen Raum nicht gewahren kénnen, missen
Sie Uber Ihr Profil in den Bereich ,Administration” (6) wechseln und dort im Bereich der ,Rollen* (7)
den markierten Punkt (8) fur die User aktivieren, damit die Nutzenden in der Auswahl erscheinen.

beolo i

Administration

g

& QO

Nutzende verwalten
alle Rdume

alle Aufzeichnungen
Grundeinstellungen

Raum-Konfiguration

Rollen

z Max Mustermann v

Profil
¥%  Administration

Abmelden

Rollen

Rolle / User

(© Zuriick
Rollenname

User
Nutzende mit dieser Rolle das Anlegen von Raumen gestatten [ @)
Nutzenden mit dieser Rolle die Aufzeichnung ihrer Konferenzen ermdglichen ()
Nutzenden mit dieser Rolle erlauben, Benutzer zu verwalten
Nutzenden mit dieser Rolle erlauben, Serverrdumen zu verwalten
Nutzenden mit dieser Rolle erlauben, Aufzeichnungen zu verwalten

Nutzende mit dieser Rolle erlauben, die Webseiteneinstellungen zu verwalten

Nutzende mit dieser Rolle erlauben, andere Rollen zu bearbeiten

Nutzende mit dieser Rolle in die Auswahlliste fir die gemeinsame Nutzung von Raumen aufnehmen

()

Bei Anmeldung neuer Nutzer E-Mail erhalten

Erlaubte Sichtbarkeit der Aufnahmen Published X Unpublished x Protected X Public x Public/Protected X

Falls Sie aktuell nicht die Mdglichkeit haben, Prasentationen hochzuladen und/oder den Zugriff zu
teilen, aktivieren Sie bitte im Bereich der ,Administration“ und dann in den ,Grundeinstellungen®
(9), die entsprechenden Punkte (10). Im Anschluss finden Sie die Auswahl dann auch in der

Raum-Ubersicht.

8

B = Q 0

Nutzende verwalten

alle Raume

alle Aufzeichnungen

Grundeinstellungen

Raum-Konfiguration

Rollen

Greenlight anpassen

Darstellung Administration Einstellungen Registrierung

Raume konnen geteilt werden

Wenn dies deaktiviert ist, dann wird der Knopf zum Teilen eines Raums von den Raumeinstellungen entfernt. ‘)
Prasentationen kénnen hochgeladen werden
Nutzende kénnen eine Prasentation im Voraus hochladen, die dann als Standard fiir diesen Raum genutzt wird. D
Standard-Sichtbarkeit der Aufnahmen " .

Veroffentlicht v

Alle neu erstellten Aufnahmen haben standardmaBig diese Sichtbarkeit
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2.

In der Raum-Ubersicht finden Sie auch die Einstellungen (10) und haben dort die Méglichkeit, den
Raumnamen zu andern, kénnen Zugangscodes fur Zuhérende und die Moderation generieren,
sowie festlegen, ob der Raum aufgezeichnet werden darf u.v.m.

Aufzeichnungen Prasentation Zugriff Einstellungen

Raumname Nutzer-Einstellungen

Testraum 1 Raum darf aufgezeichnet werden @
Zugangscode fiir Zuhérende generieren Nutzende miissen vor dem Beitritt eingeloggt sein

Generieren

Moderation muss dem Beitritt zustimmen
Zugangscode fir die Moderation generieren Alle Nutzenden konnen die Konferenz starten

Generieren . .
Alle Nutzenden nehmen als Moderation teil

Nutzende anfangs stummschalten

Raum I6schen

Weitere Nutzer:innen anlegen

Uber den Bereich ,Nutzende verwalten“(11) in der ,Administration“ haben Sie die Méglichkeit,
neue Nutzende einzuladen und/oder neue Nutzer:innen zu erstellen (12).

Wenn Sie neue Nutzer:innen einladen, mussen sich diese innerhalb von 7 Tagen ein Konto
erstellen und das erstellte Konto dann innerhalb von 24 Stunden verifizieren/aktivieren.

Sobald dies passiert ist oder Sie selber neue Nutzer:innen angelegt haben, erscheinen sie dann in
der Ubersicht und kénnen dort Uber die 3 Punkte (13) bearbeitet, gesperrt und geléscht werden, es
konnen Raume erstellt und die Nutzenden der gewunschten Rolle zugeordnet werden.

Standartmafig werden sie als ,User“ angelegt. Die Berechtigungen finden Sie im Bereich ,Rollen®.

e e ewaen Nutzende verwalten

alle Rédume

%o
>
8
(X alle Aufzeichnungen
Q suche £3 Nutzende einladen &+ Neue Nutzer:in 12
&

Grundeinstellungen

it} Raum-Konfiguration Aktiv Gesperrt Eingeladen
Rollen Name ¢ E-Mail-Adresse Rolle ¢
Eva Mustermann eva.mustermann@muster.de ® User
Erstellt am: 13. Oktober 2025 um 14:23
& Anzeigen
Max Mustermann - @ 9
support@beolo.de @ Administrator
Erstellt am: 22. September 2025 um 14:57 @ Raum erstellen
S sperren

W Léschen

Einrichtung zusatzlicher Rdume und Nutzer:innen als Admin tber Greenlight in beolo (BigBlueButton*), Stand Oktober 2025.
Eine Anderung der Anleitung bleibt der K3 Innovationen GmbH jederzeit vorbehalten.
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