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Voraussetzung dafir ist ein HiWi-Account der Lehrperson (hiwi.nachname), der mit der Lehr-
person (nicht mit der Sekretarin) verkniipft sein muss. Diesen Account beantragen Lehrende
hier:

https://www.kim.uni-konstanz.de/services/konten-und-passwoerter/gast-funktions-account/

Wenden Sie sich danach an den ILIAS-Support: Der HiWi-Account muss in ILIAS Mitarbei-
terrechte bekommen. Dadurch kann von allen Personen, die berechtigt fir diesen Account
sind, eine Sprechstundenreihe angelegt werden (Anleitung siehe unten).

Anschlieend erscheint in allen ILIAS-Kursen, in denen der Hiwi-Account Administrator-
rechte hat, rechts unterhalb des Kalenders die Option ,Sprechstunde Max Mustermann®. Fir
die Studierenden ist es hier wichtig zu beachten, dass eine Sprechstunde Uber diese o. g.
Option gebucht werden muss — nicht tber ein Datum aus dem Kalender. Damit dies nicht
verwechselt wird, empfiehlt es sich, mit dem Text-/Media-Editor (siehe FAQ ,Wichtige Infor-
mationen auf Einstiegsseite des Kurses) z. B. diese Information auf der Hauptseite des Kur-
ses zu hinterlegen:

»2Achten Sie bitte darauf, dass Sie zuerst auf "Sprechstunde Max Mustermann" unterhalb des
angezeigten Kalenders klicken und sich anschlie3end dort fur verfiigbare Sprechstunden
eintragen.”

Anleitunqg: Sprechstundentermine anlegen in ILIAS

Sie mdchten eine Sprechstundenreihe anlegen, die sich taglich, wéchentlich, monatlich oder
gar nicht wiederholt. Zu lhrem Kalender in ILIAS gelangen Sie Uber ,Personlicher Schreib-
tisch® / “Kalender”:

Personhcher Schreibtisch v  Ki
Ubersicht

Meine Kurse und Gruppen
Notizen und Kommentare
Nachnichten

Mein Arbeitsraum

Portfolio

Meine Kompetenzen

Lernfortschnitt

Mail
Kontakte
Personkche Daten und Profil

Einstellungen



Anleitung: Sprechstundentermine anlegen in ILIAS

Im Kalender klicken Sie auf den Reiter SPRECHSTUNDENVERWALTUNG und dort auf den But-
ton NEUE SPRECHSTUNDENREIHE ANLEGEN:

Kalender

4 Zurick zum Kalender Sprechstundentermine Einstellungen

@c:h:luﬂdc—rcmeE

ILIAS 6ffnet nun eine neue Seite mit dem Eingabeformular NEUE SPRECHSTUNDENREIHE
ANLEGEN.

Neue Sprechstundenreihe Speichern Abbrechen
anlegen
Titel = Sprechstunde SS 13
Start 13| w| Mai v 2013 w 3
10w 00w

(MMiMm)
Dauer eines Termins Minuten: 1s[v

Anzahl an Termenen pro 4

Sprechs e *
Sprechstunde Minimalwert: 1

Legen Sie fest wie viel aufeinander folgende Termine generiert werden sollen,
Wiederholungen  Taglich -

Alle: 1 Tag(e)

Kein Endtermin

9 Erzeuge 5 Termine

Wiederholen bis zum 24 |« | Apnl v 2013 w C3

- Tragen Sie in das Eingabefeld TITEL eine Bezeichnung flir ihre Sprechstundenreihe ein.

- Im Abschnitt START legen Sie den Beginn der Sprechstundenreihe fest.

- Offnen Sie das Auswahimenii fiir Tag, Monat, Jahr und Uhrzeit, um den Startzeitpunkt zu
bestimmen.

- Alternativ 6ffnen Sie das Kalendersymbol und wahlen Tag, Monat und Jahr aus.

- Im Abschnitt ANZAHL AN TERMINEN PRO SPRECHSTUNDE tragen Sie ein, wie viele aufeinan-
der folgende Termine generiert werden sollen.

- Wenn Sie "1" eintragen, besteht Ihre Sprechstunde aus nur einem Termin.

- Lassen Sie mehrere Termine in lhrer Sprechstunde zu, wird eine Reihe mit mehreren Ter-
minen angelegt.

- Wahlen Sie im Auswahlmeni WIEDERHOLUNGEN die Option taglich, wochentlich, monat-
lich oder keine Wiederholung aus.

- Fullen Sie die Angaben aus, um festzulegen, in welchen Zeitabstadnden die Sprechstunden



Anleitung: Sprechstundentermine anlegen in ILIAS

stattfinden sollen.
- Tragen Sie in das Feld ANMELDUNGEN PRO TERMIN die Anzahl der gleichzeitig Teilneh-
menden ein.

- Im Abschnitt SPATESTE ANMELDUNG legen Sie optional fest, bis zu wie vielen Tagen bzw.
Stunden vor der Sprechstunde eine Anmeldung ermdglicht werden soll.

- Optional kénnen Sie einen Ort hinzufligen und lhren Termin durch eine Beschreibung erlau-
tern.

- Im Abschnitt OBJEKT IM MAGAZIN kdnnen Sie |hre Sprechstunden auf ein bestimmtes Ob-
jekt beschranken (z. B. wenn Sie die Sprechstunden nur auf einen lhrer Kurse be-
schrianken moéchten)

Hinweis: Uber das Eingabefeld tragen Sie die "ID" des Objektes ein. Die "ID" finden Sie un-
ter dem Reiter INFO des jeweiligen Objektes im Bereich "Link zu dieser Seite:
https://www.beispiel.de/ilias/goto_uk_crs_645570.html. Die "ID" ist dann die Nummer:
645570, welche in das Feld eingetragen wird.

- Klicken Sie auf die Schaltflache SPEICHERN.
- ILIAS bestéatigt lhre Einstellungen.

AnschlieRend stehen diese Termine lhren Kursteilnehmer*innen in lhren ILIAS-Kursen zur
Verfugung:

Kalender o

Ubrigens: Ausziige dieser Anleitung sind aus der themenbezogenen ILIAS-Online-Hilfe.
Diese finden Sie rechts oben.
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