Termine im Planer hinzufuigen

Szenario 1: Ich biete immer montags von 10:00 bis 12:00 Uhr Sprechstunde a 15
Minuten an.

In diesem Szenario mochten Sie mehrere sich regelmafig wiederholende Termine a 15 Minuten
im Zeitraum von 10:00 bis 12:00 Uhr anbieten.

Klicken Sie als allererstes auf “Zeitfenster hinzufigen” und danach auf “Sich wiederholende
Zeitfenster hinzufugen”.

Meine Termine Alle Termine Ubersicht Statistik Export

Zeitfenster

Bitte klicken Sie auf den Button unten, um Zeitfenster fir Termine hinzuzuftigen.

Aktionen IZeitfenster hinzuftigen & VI

+ Sich wiederholende Zeitfenster hinzufugen

+ Finzelnes Zeitfenster hinzufiigen

Ein neues Fenster zur Einstellung 6ffnet sich. Nun wahlen Sie das Startdatum. Wenn Sie das
Enddatum der Terminreihe festlegen méchten, setzen Sie ein Hakchen auf “Aktivieren” und
danach wahlen Sie das richtige Datum.

Datum \ 13 ¢ \ | Juli s \ | 2023 4 \
Wiederhole Zeitfenster bis ‘ 13 # ‘ | Juli = ‘ | 2023 ¢ ‘ 8| Aktivieren

Bei der Option “Termine hinzufiigen am” legen Sie fest, an welchem Wochentag Sie Termine
anbieten mochten. In unserem Beispiel ware das nur montags, jedoch kénnen Sie
selbstverstandlich mehrere Wochentage wahlen.

Termine hinzuftigen am Montag (J Dienstag [J Mittwoch [J Donnerstag [ Freitag [0 Samstag (] Sonntag

Bei der Option “Zeitspanne” legen Sie den Zeitraum lhrer Sprechstunde fest. In unserem
Beispiel ist sie von 10:00 bis 12:00 Uhr.

Zeitspanne von: | 10 = | | 00 = | bis: | 12 & | | 00 & |

Wahlen Sie bei der Option “Zeitfenster aufteilen” "Ja", stellen Sie ein, dass der Zeitraum lhrer
Sprechstunde in mehreren kleinen Terminen aufgeteilt wird. Die Dauer jedes Termins kdnnen
Sie bei "Dauer" festlegen. In unserem Beispiel werden mehre Termine a 15 Minuten mit einer
Pause von funf Minuten erstellt.
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In Zeitfenster aufteilen? | Ja. % |
Dauer | 15 |Minuten pro Zeitfenster

Pause zwischen Zeitfenstern | 5 | Minuten

Neben den oberen Optionen gibt es noch drei wichtigen Einstellungen, die Sie auf jeden Fall
vornehmen sollten: Die max. Anzahl der Teilnehmenden jedes Termins, den Ort und die
Verantwortlichen der Termine. Besonders wenn mehrere Lehrende einen Moodlekurs betreuen,
mussen Sie hier die richtige Person auswahlen.

Maximale Anzahl von Teilnehmer/innen @ | 1 Aktivieren
pro Zeitfenster b :

on o | ]

Die anderen Optionen sind selbsterklarend. Am Ende klicken Sie auf “Anderungen speichern”,
um den Prozess abzuschlief3en.

Anderungen speichern Abbrechen

Trainer/in 0 o | I

Szenario 2: Ich biete nur ab und zu Termine an. Wie kann ich einen Termin
erstellen?

In diesem Fall wird die Option “Einzelnes Zeitfenster hinzufiigen” empfohlen. Fir dieses
Vorhaben klicken Sie zuerst auf "Zeitfenster hinzufigen® und danach auf "Einzelnes Zeitfenster
hinzufigen®.

Meine Termine Alle Termine Ubersicht Statistik Export

Zeitfenster

Bitte klicken Sie auf den Button unten, um Zeitfenster fiir Termine hinzuzufiigen.

Aktionen IZeitfenster hinzufugen & vI

#+ Sich wiederholende Zeitfenster hinzuftigen

+ Cinzelnes Zeitfenster hinzufligen

Ein neues Fenster 6ffnet sich. Nun kénnen Sie das Datum des Termins und die Dauer
festlegen. Wenn ein Termin sich mit den vorhandenen Terminen Uberschneidet, informiert
Moodle Sie daruber, dass der Termin nicht angelegt werden darf. Sie kénnen jedoch auf
"Terminkollisionen ignorieren® klicken.
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Einzelnes Zeitfenster hinzufiigen

Datum @ | 13% [ i $| 2023%| 208 |46% |

Dauer ‘ 15 .‘Minuten

J Terminkollisionen ignorieren @

Sie kénnen auflerdem die maximale Anzahl der Teilnehmenden pro Termin festlegen und den
Ort des Treffens angeben. Wichtig ist, dass Sie den/die Ansprechpartner*in des Termins
angeben.

Maximale Anzahl von Teilnehmer/innen @ | 1 | Aktivieren
pro Zeitfenster h }

Ort e | ‘

Trainer/in oo NI -

Bei der Option "Zeitfenster Teilnehmer/innen anzeigen ab” legen Sie fest, wann die Buchung
moglich ist. Sie kdnnen eine Erinnerung von Moodle an den/die Teilnehmende/n zuschicken
lassen, wenn Sie zuerst auf "Aktivieren® klicken und dann das Datum eingeben.

Zeitfenster fir Teilnehmer/innen sichtbar ab | 13 ¢ || Juli

|| 2023

| e

Per E-Mail eine Erinnerung schicken am | 13 % || Juli $ H 2023 = | & Aktivieren

Sie kdnnen auch einem/r Teilnehmenden einen Termin zuordnen, indem Sie bei Abschnitt
"Termin“ den Namen der Person auswahlen. Setzen Sie hierfiir ein Hakchen bei "Gesehen®,
wenn Sie den Termin unmittelbar bestatigen lassen mdchten.

v Termin 1

Teilnehmer/in
Gesehen

I a2

Termin-Bemerkungen (fiir Teilnehmer/in . 1 A B I &~ v 9~
sichtbar)

Am Ende klicken Sie auf “Anderungen speichern”, um den Prozess abzuschlieRen.

Anderungen speichern Abbrechen
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