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Anleitung BigBlueButton  
Für Online-Konferenzen der Verwaltungsbereiche des DHBW CAS 

1. BigBlueButton (BBB) starten und einloggen 
Geben Sie https://bbb.dhbw.de/cas in Ihren Browser ein. Wir empfehlen Google Chrome oder 
Mozilla Firefox. 

Loggen Sie sich ein: 

Teilnehmername: max.mustermann@cas.dhbw.de 
Passwort: Anmeldepasswort DHBW CAS Account 

 

 

2. Einen Raum erstellen 
Klicken Sie auf „Raum erstellen“. 

 

Geben Sie einen Raumnamen ein, zum Beispiel Verwaltung. 

Bitte generieren Sie einen Raumzugangscode: Klicken Sie hierzu auf das Würfel-Symbol. Der 
Code wird automatisch generiert. Bitte notieren Sie sich den Zugangscode. 

Durch das Anklicken der „Buttons“ können Sie bestimmte Funktionen für die Teilnehmer*innen 
freigeben, z. B. „Freigabe durch Moderator bevor Raum betreten werden kann“: Klicken sie hier 

https://bbb.dhbw.de/cas
mailto:max.mustermann@cas.dhbw.de
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entsprechend den Button an, wird er aktiv (rot). Nun muss die*der Moderator*in beim Eintritt 
von Gästen in der Online-Konferenz diese einzeln freigeben. Nur so kann die Online-Konferenz 
betreten werden.  

Bitte bestätigen Sie das Erstellen des Raumes durch Klicken auf Button „Raum erstellen“.  

 

 

 

Sie haben den Raum „Verwaltung“ erfolgreich erstellt.  
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3. Ein BBB-Meeting organisieren 
Zum Organisieren eines BBB-Meetings klicken Sie auf den gewünschten Raum, in unserem Fall 
den Raum „Verwaltung“ und kopieren den angezeigten Link durch die Schaltfläche „kopieren“. 

 

Starten Sie einen Termin in Outlook, laden Sie ein und kopieren Sie den Link und notieren Sie 
dazu den Zugangscode wie unten angezeigt und verschicken Sie die Einladung. 
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4. Einem BBB-Meeting betreten 
 
a) als Moderator (Initiator) 

Klicken Sie auf den gewünschten Raum, der Link erscheint (und der Raum unterhalb ist erhoben 
ausgewählt). Klicken Sie jetzt die Schaltfläche „starten“. 

 
Sie werden gebeten, zu wählen: Mit Mikrofon oder nur mit Kopfhörern 

 

Abhängig davon, wie Sie die Raumeinstellungen vorgenommen haben, können jetzt die Gäste 
eintreten oder die Gäste sind bereits anwesend. Wer anwesend ist, sieht man im Fenster ganz 
links. 

Wenn Sie den Regler „Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden kann“ akti-
viert haben, müssen Sie den Teilnehmer*innen, wenn diese sich eingeloggt haben, einzeln er-
lauben, einzutreten. Dies erscheint dann auch im Fenster ganz links. 

b) als Gast 

Klicken Sie auf den zugesandten Link und geben Sie dann den Zugangscode ein. Geben Sie 
Ihren Namen ein und klicken Sie auf „teilnehmen“. Sie treten jetzt in die Konferenz ein.  
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Sie werden gebeten, zu wählen: Möchten Sie ein Mikrofon benutzen oder nur zuhören: 

 

Hat die*der Moderator*in (Initiator) die Regel „Freigabe durch Moderator bevor der Raum be-
treten werden kann“ gewählt, müssen Sie abwarten, bis die*der Moderator*in Sie den Raum 
betreten lässt.  

 
5. Gut zu wissen 

Jeder erstellte Raum hat jeweils einen spezifischen Link und Zugangscode. So können Sie für 
jede Online-Konferenz immer den gleichen Link und Zugangscode an die Teilnehmer versen-
den.  
Ändern Sie die Raumeinstellungen, ändert sich der Zugangscode nicht automatisch. Dieser 
muss man bei Bedarf neu generieren.  
Dies verhindert, dass eventuell ungebetene Gäste, die den Link mit altem Zugangscode noch 
haben könnten, nicht beitreten können. 
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