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① Nach dem Login erscheint oben rechts Ihr Vor- und Nachname. Klicken Sie 
darauf und dann auf «Serie erstellen».

② Setzen Sie einen Titel (Pflichtfeld) und schreiben Sie bei Bedarf eine 
passende Beschreibung.

Bereich «Zugriffsrechte»
Sie können auf zwei Arten Zugriffsrechte erteilen:
③ Legen Sie unter «Autorisierte Gruppen» fest, wer die Serie und die 

zugehörigen Videos ansehen darf. Folgende Optionen stehe zur Verfügung:
• Öffentlich (alle) 

Die Serie ist frei zugänglich und kann ohne Login angesehen werden. 
• Federation 

Nur Angehörige einer Schweizer Hochschule (SWITCHaai-Login) 
können auf die Serie zugreifen. 

• Organisation (nur UniBe)
Nur Angehörige der Universität Bern können auf die Serie zugreifen. 

• Privat (nur autorisierte Personen)
Nur autorisierte Personen (siehe unten) können auf die Serie zugreifen. 

WICHTIG: Geben Sie diesen Gruppen nur das Recht «Lesen», sonst 
können beispielsweise alle Angehörigen der Universität Bern Ihre Serie 
editieren.

④ Legen Sie unter «Autorisierte Personen» fest, wer die Serie bearbeiten 
(«Lesen und schreiben») oder nur ansehen («Lesen») können soll. Suchen 
Sie diese Personen mit Hilfe von Vor- und Nachname.

⑤ Erstellen Sie die Serie mit einem Klick auf «Serie erstellen». Nach Erstellen 
der Serie erhalten Sie den Direktlink zur Serie angezeigt (siehe nächste 
Seite).
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1. Neue Serie in Tobira erstellen
Loggen Sie sich zunächst auf dem Videoportal https://tobira.unibe.ch mit Ihrer edu-ID ein. 
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① Wählen Sie im Aktionen-Dropdown oben rechts 
«Video hochladen» an.

② Ziehen Sie mit Drag & Drop eine Video- oder 
Audiodatei von Ihrem Computer in den 
vorgesehenen Bereich oder klicken Sie auf 
«Datei auswählen».

③ Setzen Sie einen Titel für das Video (Pflichtfeld) 
und eine optionale Beschreibung. 

④ Weisen Sie dem Video zwingend eine 
bestehende Videoserie zu (Pflichtfeld). Sollten 
noch keine in der Auswahl vorhanden sein, 
haben Sie noch auf keiner Serie die nötigen 
Bearbeitungsrechte. Dann müssen Sie zuerst 
eine neue Serie erstellen (siehe Kapitel 1). 

⑤ Die Zugriffsrechte des Videos werden durch die 
Serie bestimmt. Möchten Sie die Zugriffsrechte 
ändern, müssen Sie dies auf Stufe Serie tun 
(siehe Kapitel 3).

⑥ Klicken Sie auf «Speichern und fertigstellen». 
Das Video wird anschliessend hochgeladen, 
verarbeitet und direktpubliziert. Erst wenn das 
Video fertig publiziert ist, erscheint es in der 
Serie und unter «Meine Videos». Das kann je 
nach Grösse des Videos 30-60 min dauern.

2. Ein Video in Tobira hochladen
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① Wählen Sie im Aktionen-Dropdown oben rechts «Meine 
Serien» an, finden Sie eine Auflistung aller Ihrer Videoserien. 

② Klicken Sie auf einen Serientitel oder die Vorschaubilder, 
um eine bestehende Serie zu verwalten. Dadurch öffnen Sie 
die «Seriendetails».

Unterseite «Seriendetails»
③ Klicken Sie auf «Serie löschen» (nur bei leeren Serien 

möglich), wird Ihnen eine Rückfrage gestellt, da dieser Schritt 
nicht rückgängig gemacht werden kann. Die zugehörigen 
Videos werden nicht gelöscht.

④ Über «Teilen» kann der Direktlink für den Direktaufruf kopiert 
werden. 

⑤ Wollen Sie Titel oder Beschreibung der Serie ändern, 
müssen Sie die Änderungen dieser «Metadaten speichern».

⑥ Unter «Videos» werden Ihnen jene Videos der Serie 
aufgelistet, die bereits publiziert sind. Nicht publizierte Videos 
werden aktuell nicht angezeigt. Diese Funktion ist in Arbeit.

⑦ Sie können Videos hinzufügen, die bereits hochgeladen 
wurden und noch zu keiner Serie gehören. 

⑧ Sie können neue Videos hochladen. Nach dem Upload 
erscheinen die Videos erst, wenn sie fertig publiziert sind. 
Das kann je nach Grösse des Videos 30-60 min dauern.

⑨ Sie können Videos in andere Videoserien verschieben. 
Suchen Sie in der sich öffnenden Auswahl nach der 
gewünschten Ziel-Serie. Bestätigen Sie die Aktion mit einem 
Klick auf «Änderungen speichern».

⑩ Klicken Sie auf « Zugriffsrechte», gelangen Sie auf die 
Unterseite «Zugriffsrechte» (siehe nächste Seite).

3. Bestehende Serie in Tobira editieren
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Loggen Sie sich zunächst auf dem Videoportal https://tobira.unibe.ch mit Ihrer edu-ID ein. 
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Unterseite «Zugriffsrechte»
Sie können auf zwei Arten Zugriffsrechte erteilen:

① Legen Sie unter «Autorisierte Gruppen» fest, wer die 
Serie und die zugehörigen Videos ansehen darf. 
Folgende Optionen stehe zur Verfügung:
• Öffentlich (alle) 

Die Serie ist frei zugänglich und kann ohne Login 
angesehen werden. 

• Federation 
Nur Angehörige einer Schweizer Hochschule 
(SWITCHaai-Login) können auf die Serie zugreifen. 

• Organisation (nur UniBe)
Nur Angehörige der Universität Bern können auf die 
Serie zugreifen. 

• Privat (nur autorisierte Personen)
Nur autorisierte Personen (siehe unten) können auf 
die Serie zugreifen. 

WICHTIG: Geben Sie diesen Gruppen nur das Recht 
«Lesen», sonst können beispielsweise alle Angehörigen 
der Universität Bern Ihre Serie editieren.

② Legen Sie unter «Autorisierte Personen» fest, wer die 
Serie bearbeiten («Lesen und schreiben») oder nur 
ansehen («Lesen») können soll. Suchen Sie diese 
Personen mit Hilfe von Vor- und Nachname.

③ Klicken Sie auf «Speichern».  
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① Wählen Sie im Aktionen-Dropdown 
oben rechts «Meine Videos» an. Sie 
sehen nun all Ihre Videos, die bereits 
publiziert sind. Nicht publizierte Videos 
werden aktuell nicht angezeigt. Diese 
Funktion ist in Arbeit.

② Klicken Sie auf einen Videotitel, um ein 
bestehendes Video zu verwalten.

③ Über die beiden Buttons können Sie 
das Video löschen oder im Opencast 
Videoeditor bearbeiten (Anleitung zum 
Editor hier).

④ Mit der Checkbox «Starten bei» 
können Sie den oben stehenden 
Direktlink mit einer genauen 
Abspielposition ergänzen.  

⑤ Passen Sie bei Bedarf Titel und/oder 
Beschreibung an.

⑥ Speichern Sie die vorgenommenen 
Änderungen.

4. Bestehende Videos editieren
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① In Tobira starten Sie Opencast Studio mit 
einem Klick auf die Aktion «Video 
aufnehmen». Opencast Studio öffnet sich 
im gleichen Tab/Fenster.

② Eine ausführliche Anleitung zu allen 
Schritten in Opencast Studio finden Sie in 
unserem Support Wiki:
Anleitung Handhabung Opencast Studio 
(ab Punkt 3)

③ Nach der Aufnahme laden Sie die 
Aufzeichnung nach Opencast hoch (und 
somit nach Tobira). Dazu müssen Sie 
zwingend eine Ihrer Videoserien anwählen. 
Die Aufzeichnung wird dabei direkt 
publiziert.

④ Nach dem Hochladen klicken Sie auf 
«Abschliessen». Mit «Beenden und 
zurück» werden nach Sie nach Tobira 
zurückgeleitet. Erst wenn das Video fertig 
publiziert ist, erscheint es in der Serie und 
unter «Meine Videos». Das kann je nach 
Grösse des Videos 30-60 min dauern.

5. Auf Tobira ein Video mit Opencast Studio aufzeichnen
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Opencast Studio ist eine browserbasierte Aufzeichnungsfunktion. Ohne zusätzliche Software können Sie 
schnelle Aufzeichnungen machen und flexibel Bildschirm, Kamera und Ton auf ihrem eigenen Gerät 
aufzeichnen. Opencast Studio lässt sich sowohl in Tobira als auch in ILIAS Opencast Serien starten.
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