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Aktivitat: (Termin-)Planer

Falls Sie im Zuge lhrer Lehrveranstaltung Meetings mit Studierenden organisieren mochten, kdnnen
Sie daflur den Planer nutzen. Auf dieser Seite wird Ihnen Schritt fur Schritt erlautert, wie Sie einen
Terminplan bzw. neue Termine in Moodle anlegen kénnen.

Planer anlegen

1. Navigieren Sie zunachst in den gewunschten Kurs.

2. Schalten Sie anschlieBend den Bearbeitungsmodus lhres Kurses Uber den Schalter Bearbeiten
in der rechten oberen Ecke an.

3. Klicken Sie unter dem gewlnschten Abschnitt auf Aktivitat oder Material anlegen.

4. Wahlen Sie nun Planer aus, geben Sie einen Namen an und fligen optional bei Einflihrung
einen Beschreibungstext hinzu.

Wichtige Einstellungen

Im Abschnitt Optionen kénnen Sie bei Modus die Anzahl der Teilnahmen festlegen. Weitere
Informationen zu dieser Einstellung finden Sie in Moodle beim Klick auf das Fragezeichensymbol
neben Modus.

Bei Benachrichtigungen konnen Sie einstellen, ob die Teilnehmenden per E-Mail
benachrichtigt werden sollen.

AuBerdem konnen Sie ein StandardmaBiges Zeitfenster fur die Dauer von Terminen
angeben.

Klicken Sie anschlieBend auf Speichern und anzeigen.

Termine hinzufugen

Nun haben Sie einen Terminplaner erstellt. Dieser ist nun allerdings noch leer und muss mit Terminen
gefullt werden.

1. Klicken Sie hierzu bei Aktionen auf Zeitfenster hinzufugen.

2. Wahlen Sie nun, ob Sie einen einzelnen Termin einfllgen mdchten, oder ob Sie einen sich
wiederholenden Termin erstellen mochten.

3. Geben Sie nun das Datum bzw. den Zeitraum (Wiederhole Zeitfenster bis) flr den sich
wiederholenden Termin sowie die Dauer ein.

4. Bei dem Fenster Ort konnen Sie einen Link fur einen virtuellen Meetingraum einfligen wie
beispielsweise MS Teams oder Zoom.

5. Sie kénnen unter Per E-Mail eine Erinnerung schicken noch festlegen, ob die
Teilnehmenden per E-Mail an den von Ihnen ausgewahlten Termin erinnert werden sollen.

6. Klicken Sie anschlieBend auf Anderungen speichern.

7. Nun sehen Sie, dass die Termine generiert wurden.
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Weitere Hinweise

Als Dozent*in haben Sie zudem die Méglichkeit, die Anwesenheit der Studierenden zu protokollieren.
Dazu konnen sie bei den anwesenden Teilnehmenden einen Haken in der Check-Box neben dem
Namen setzen.
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