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1. Tools deaktivieren

- Welche digitalen Tools brauchen Sie fir Ihren Kurs? Deaktivieren (= ausblenden) Sie Uber die rechte
Mendileiste nicht verwendete Tools.

- Weniger ist mehr. Nutzen Sie wenige, ausgewahlte Tools. (KISS-Formel: Keep it small and simple)

- Sie kdnnen Tools auch nach und nach freischalten, sobald sie diese brauchen.

- Inhalte bleiben erhalten, selbst wenn Sie Tools deaktivieren.

Schritt 1: ,Administration” im Kursraum auswahlen

o
Vhs-‘. cloud @ Caroline Baetge Suche Q Menu E

Meine Gruppen | Kursleiter*i

. Werkzeuge
Moderation
" . Caroline Baetge > 0 A
Ubers“:ht R E=0 Ubersicht
Kommunizieren
Status
= E-Mail
3 Ubersicht anpassen  Benachrichtigungen
& Konferenz
Gruppe Kursleiter*innen der vhs Leipzig

8 Forum

. . . . .. 2% Mitgliederliste
Willkommen in der Kursleiter*innen-Gruppe der vhs Leipzig!

Organisieren

Liebe Kursleiterinnen und Kursleiter der VHS Leipzig, £8 Kalend
alender

ich freue mich, dass Sie den Weg in diese cloud-Gruppe gefunden haben - sie ist far
alle Kursleitenden der vhs Leipzig gedffnet, unabhangig vom Fachbereich.

Hier finden Sie wichtige Informationen von uns und werden regelmaRig tber Dateiablage
interessante Fortbildungsangebote und Neuigkeiten informiert. Nutzen Sie gern das
Forum zum Austausch und fur Anregungen, Ideen und Fragen!

Hilfreich fur Sie sind vor allem die Materialien in der + Dateiablage und die |:>I 8 Administration I
umfangreiche # Linkliste mit vielen hilfreichen Tipps und Forthildungshinweisen fu

Sie.Im + Forum finden Sie Hinweise zu aktuellen Veranstaltungen.

Materialien

M Linkliste

[» Abmeldung
Schritt 2: ,Basisrechte” auswahlen

2
Vhs". cloud I® Caroline Baetge Suche Q Men( E

. Werkzeuge
Meoderation
. . . Caroline Baetge o .
Administration R a2z * Ubersicht
Kommunizieren
Ubersicht
% E-Mail
2 Inhalte ibernehmen ¥ Exportieren
[E Konferenz
Funktion Name Moderation
N Plat ot st Kursleiter*innen der vhs Leipzig Caroline Baetge @ 8 Forum
b & € . P - P
kursleiterleipzig@leipzig.vhs.cloud baetge@leipzig.vhs.cloud <& Mitgliederliste
Den Gruppen-Code finden Sie in der Spalte "Name" direkt unter dem angezeigten Gruppennamen. Organisieren
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Schritt 3: nicht gebrauchte Tools deaktivieren und speichern

cloud Basis-Rechte
Gruppe  Kursleiter*innen der vhs Lei.. .
' Derzeit werden die hier definierten Einstellungen verwendet. g‘:g
[ratior =R
Funktion I Deaktiviert Verfigbar I
Pinnwand . ®
E-Mail o ® shm
Mitteilungen ®
E— Namg -
. 4 Kur Konferenz O @ |
& *¢ purd  Forum 0 ® s.clc
Chat ®
de finden Blog ® nen.
Mitgliederliste O ®
Kalender 0O @
Dateiablage O @
Linkliste O @
Mediathek @
Fotoalbum @
Wiki ®
Umfragen ®
Formulare @
Aufgaben @ 0O

Anleitungsvideo (ab 01:27min.)
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Kursraumgestaltung in der vhs.cloud

VhS':.Q

Schritt 4: nicht verwendetes Konferenztool ausblenden und speichern

Volkshochschule
Leipzig

- Wenn im Kurs die Konferenzfunktion genutzt wird, sollte das nicht verwendete Konferenztool
ausgeblendet werden, um Teilnehmende nicht zu verwirren. In der Voreinstellung sind immer

beide Konferenztools (Zoom, BigBlueButton) sichtbar.

- Die Einstellung kann jederzeit angepasst werden.

Vhs ?... cloud

Meine Gruppen | Kursleiter*innen der vhs Lei.. v

@ Caroline Baetge Suche Q Men

Konferenz

Ubersicht

Einstellungen @ @ @ e

Derzeit sind keine Dateien zur Nutzung

Sie betreten den Konferenzraum tber d
wenden Sie sich bitte an diejenige Pers
einen modernen Browser, der WebRTC
die Konferenz (nur in BigBlueButton ve
Dateiformate unterstiitzt. Haufige Frag

2. Schritt

)

Moderation
Caroline Baetge

E=e

2 Einstellungen |2 Freigabelink % Zoom in neuem Fenster starten

Verflighare Konferenzsysteme wéhlen

BigBlueButton
Zoom

12/2023

3. Schritt (Auswahl treffen)

4. Schritt

Konferenz nicht gestartet

ie diese Links nicht sehen,
pendtigen Sie grundsatzlich
(Reiter Eigenschaften) fur
die meisten Office-

nenim + Hilfe-Bereich.

Variante: 1.0.0

Werkzeuge

% Ubersicht

Kommunizieren

= E-Mail

[E] Konferenz 1. Schritt

8 Forum

&% Mitgliederliste

Organisieren

fiz) Kalender

Materialien

B Dateiablage
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Kursraumgestaltung in der vhs.cloud Vhs.'... Volkshochschule

Leipzig

2. Startseite gestalten

Willkommen in der Kursleiter*innen-Gruppe der vhs Leipzig!

Die Startseite/Ubersichtsseite des Kursraums ist das erste, was die Teilnehmenden vom Kursraum
sehen.

Sie muss Orientierung bieten, sollte informativ und Ubersichtlich sein. (Was sind die wichtigsten Infos?
Nicht zu viel Text!)

Beispiele:
e Foto einbinden zur visuellen Orientierung (Urheberrecht beachten)
¢ Anleitung zur Benutzung der Tools geben: Welches Tool wird flir was benutzt? (z.B. Fragen
kénnen Sie im Forum stellen, Termine finden Sie im Kalender, Protokolle in der Dateiablage)
e (interne) Verlinkungen zu den Tools einfugen

2
vhS". cloud @ Caroline Baetge Suche Q MenU E

. Werkzeuge
Moderation
1 H Caroline Baetge . .
Ubersicht E]E o + Ubersicht

Kommunizieren

. % E-Mail
:> 2 Ubersicht anpassen Benachrichtigungen

[ Konferenz

Status

Gruppe Kursleiter*innen der vhs Leipzig 5 Forum

a% Mitgliederliste

Organisieren

Liebe Kursleiterinnen und Kursleiter der VHS Leipzig, B8 Kalender

ich freue mich, dass Sie den Weg in diese cloud-Gruppe gefunden haben - sie ist fur
alle Kursleitenden der vhs Leipzig gedffnet, unabhangig vom Fachbereich.

Hier finden Sie wichtige Informationen von uns und werden regelmaRig tber Dateiablage
interessante Forthildungsangebote und Neuigkeiten informiert. Nutzen Sie gern das
‘| Forum zum Austausch und fir Anregungen, Ideen und Fragen!

Materialien

M Linkliste

Hilfreich fur Sie sind vor allem die Materialien in der |» Dateiablage Juind die

¥& Administration

Sie. Iml‘nden Sie Hinweise zu aktuellen Veranstaltungen.

umfangreicheit vielen hilfreichen Tipps und Fortbildungshinweisen fir

[» Abmeldung

Vorlagen fiir den BegriiBungstext auf der Startseite

Sie kénnen folgende Templates als Vorlage benutzen und individuell anpassen, je nachdem, welche
Tools Sie verwenden:

Liebe/-r Teilnehmer/-in,

ich freue mich, dass Sie sich fur einen Onlinekurs an der vhs entschieden haben! Diesen Kursraum
hier nutzen wir zum gemeinsamen Lernen und zum Austausch untereinander.

Die Unterrichtsstunden finden in der [Konferenz] statt.

Relevante Materialien, Protokolle und andere wichtige Dokumente finden Sie in der [Dateiablage].
Nutzen Sie auflerdem gern das [Forum] zum Austausch und fur Anregungen, Ideen und Fragen.
Uber die Mitgliederliste kdnnen Sie mich sowie andere Teilnehme/-*innen via E-Mail kontaktieren.
Ich freue mich auf den Kurs mit lhnen,

[Name]
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Dear participant,

We are delighted that you have decided to enroll in an online course at VHS! This course platform
provides us with the opportunity to learn from each other and collaborate effectively.

Lessons will be conducted in the [Conference section/Konferenz].

Important documents, such as relevant materials and protocols, are available in the designated [file
storage/Dateiablage].

You are welcome to use the [Forum] to share your suggestions, ideas, and questions with others.
You can contact me or other participants through email using the [member list/Mitgliederliste].
I am excited about taking the course with you.

[name]

Zusatztipp: auf der Startseite zu Tools verlinken:

Auf im BegruRungstext erwahnte Tools, z.B. die Konferenz oder das Forum, kann direkt verlinkt werden.
Das erleichtert den Teilnehmenden den Weg zum Tool. Das funktioniert Gber interne Links, hier am
Beispiel des Forums erklart:

Beispiel a: zum gesamten Forum verlinken

Schritt 1: Forum 6ffnen und internen Link kopieren

& A —_

v s-‘. cloud ( ﬁ; Caroline Baetge Suche Q Mend =

Meine Gruppen |Kursleiter*innen der vhs Lei..

X~ Moderation Werkzeuge > Hilfe
Caroline Baetge ® URL

Forum R mme + Ubersicht
—_— https:/ /www.vhs.cloud/l.php?forur & E
Kommunizieren )

Ubersicht ® Lokaler Link
- ; & E-Mail {{forum| Kursleiter*innen der vhs | &
[ o] # Einstellungen < Suche + Standardansicht % Neuen Diskussionsstrang ercffnen

® Interner Link
499 MBvon 500 MB Frei B3 Konferenz

{{forum | kursleiterleipzig@leipzig.v &
- SCh”tt
Beltrsge Funktion Datum / Autor(in) 2. Schritt - Link

& i .
- @ Neuerungen edudip-Funktionen a4 Mitgliederliste kopieren
Liebe Kursleitungen,

Organisieren
diese Woche wurden auf dem + Newsboard der vhs-cloud (Tipp:

abonnieren Sie dieses, um keine Neuigkeiten zu verpassen!) folgende [ Kalender
Neuerungen fiir die Konferenzfunktion edudip angekindigt: .

Materialien
Konferenz: Neuer labl
Kameramodus & Stummschaltung aller Aktiven Teilnehmer*innen B Dateiablage
Ab sofort ist es der Moderation in der (W Linkiiste

Knnferenz-Fuinktinn manlich Aktive Teilnehmer¥innen mit einem Kliclk

Schritt 2: kopierten Link auf der Startseite einbinden

- Auf der Startseite ,Ubersicht anpassen® und dann ,Eigener Text-Block® wahlen
- Link einfigen (Begriff nach dem letzten Slash ist frei wahlbar = entspricht dem Wort, das dann im Text
angezeigt ist und mit dem Link hinterlegt ist)
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Vhs:‘. cloud /

Eigener Text-Block

Gruppe Kursleiter*innen der vhs Lei..

e
Status I Eigener Text-Block I

pr

Uberschrift b

[|Wi||kommen in der Kursleiter*innen-Gruppe der vhs Leipzig! ]

Bild (JPeg, max. 50 KB, max. 250 x 250 Pixel) 3l
&
re
2
a

Text

Liebe Kursleiterinnen und Kursleiter der VHS Leipzig,

ich freue mich, dass Sie den Weg in diese cloud-Gruppe gefunden haben - sie ist fur alle Kursleitenden der vhs

Leipzig gedffnet, unabhangig vom Fachbereich. N

Hier finden Sie wichtige Informationen von uns und werden regelmaRig tber interessante Fortbildungsangebote &

und Neuigkeiten informiert. Nutzen Sie gern das Forum zum Austausch und fir Anregungen, Ideen und Fragen!

Hilfreich fur Sie sind vor allem die Materialien in derf{{files | kursleiterleipzig@Ieipzig.vhs.cloud| Dateiablage }Hund ~ ~ il

Ain simafamaeaicla [(lhaalimeavls | Lealaitaelaim=inmlaimaie e cloisd L imlcdiota 1] mmit sialoam bhilfeaicboam Timme sl e

Anderungen speichern X Bild entfernen

Beispiel b: zu einem konkreten Forenbeitrag verlinken

Schritt 1: Forenbeitrag 6ffnen und internen Link kopieren
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'.
Vhs"..Q cloud @ Caroline Baztge  Suche Q Meni =
Meine Gruppen |Kursleiter*innen der

Beitrag lesen e @ @ 9 @ 9

1. Schritt Werkzeuge
Von Ca + Ubersicht
FO rum Verlinkung nach Betreff > Hilfe
DEliG 02 ® URL Kommunizieren
Ubersicht Betreff Ne https:/fwww.vhs.cloud/l.php?forur T = £-Mail
© ® Lokaler Link nen
Liebe Kursleite {{forum|Neuerungen edudip-Funk T B frei &l Konferenz
® Interner Link ) g pritt - Link kopieren U8 Forum
Beitrdge diese Woche v {{forum | kursleiterleipzig@leipzig.v T o )
@ @ Neuerungen edudip-Funktionen (Tipp: abonnie 2% Mitgliederliste
Liebe Kursleitungen, 1 : : .
g Verpalssen.) fOl Verlinkung genau dieses Beitrags Organisieren
edudip angeki o
diese Woche wurden auf dem URL
abonnieren Sie dieses, um keine . https:/ fwww.vhs.cloud/l.php?forur & E 8 Kalender
Neuerungen fiir die Konferenzfu Kontarenzahy . -
Kameramodu @® Interner Link Materialien
Konferenz: Neuer Teilnehmer*i| {{forum|kursleiterleipzig@leipzig.v _ )
Kameramodus & Stummschalty Dateiablage
Ab sofort ist es der Moderation in der P
Ab sofort ist es der Moderation in _ . (N Linkliste

T D €
4 Kommentieren X Uberarbeiten X Pinnen X SchlieRen

stumm zu schalten. — .
Das Mikrofon-Icon befindet sich oben rechts im Konferenz-Fenster. ¥& Administration

~ 02.10.202012:13

Die zweite Neuentwicklung betrifft den o A Caroline Baetge @

Menupunkt Kameramodus. Hier kann die Moderation den Fokus-Modus
auswahlen, der

[+ Abmeldung

Schritt 2: kopierten Link auf der Startseite einbinden, siehe vorheriges Beispiel

Anleitungsvideo Einbindung interner Links

Anleitungsvideo Einbindung externe Links

12/2023 Variante: 1.0.0 Seite 8/13


https://www.youtube.com/watch?v=zh8PnhgRmSE&list=PLxJJQjlI1-eBn8TTYbHBiAFVucudU8ULT&index=38
https://www.youtube.com/watch?v=h2RmsWUdqHI&list=PLxJJQjlI1-eBn8TTYbHBiAFVucudU8ULT&index=39

. @
Kursraumgestaltung in der vhs.cloud Vhs,... \L/gi';;goc“%h“'e

3. BegruRungsemail fur Teilnehmende hinterlegen

- Hintergrund: Als Kursleitung bestatigen Sie die Beitrittsanfragen von Teilnehmenden zu lhrem
Kursraum. Die Teilnehmenden erhalten dartiber keine Bestatigung vom System und sehen den
Kursraum lediglich unter der Auswahl ,Meine Kurse*.

- Wenn Sie eine Begrullungsemail hinterlegen, erhalten Teilnehmenden diese nach der angenommen
Beitrittsanfrage (an ihre vhs.cloud-E-Mailadresse) — so ersparen Sie sich und uns Nachfragen, ob der
Kursbeitritt erfolgreich war.

Schritt 1: ,,Administration“ auswahlen

[ & —_
VhSo‘. cloud @ Caroline Bastge Suche Q Menl =—
NEiRS00 ?

Werkzeuge
~__ Moderation 9
w . Caroline Baetge 3 0 -
Ubers“:ht R =0 Ubersicht
Kommunizieren
Status
) & E-Mail
2 Ubersicht anpassen 2 Benachrichtigungen
& Konferenz
Gruppe Kursleiter*innen der vhs Leipzig

8 Forum

. . . . .. 2% Mitgliederliste
Willkommen in der Kursleiter*innen-Gruppe der vhs Leipzig!

Organisieren

Liebe Kursleiterinnen und Kursleiter der VHS Leipzig, £ Kalender

ich freue mich, dass Sie den Weg in diese cloud-Gruppe gefunden haben - sie ist fur
alle Kursleitenden der vhs Leipzig gedffnet, unabhangig vom Fachbereich.

Hier finden Sie wichtige Informationen von uns und werden regelmaRig tUber Dateiablage
interessante Fortbildungsangebote und Neuigkeiten informiert. Nutzen Sie gern das
Forum zum Austausch und fur Anregungen, Ideen und Fragen!

Hilfreich fur Sie sind vor allem die Materialien in der + Dateiablage und die |:>I & Administration I
umfangreiche + Linkliste mit vielen hilfreichen Tipps und Fortbildungshinweisen fu

Sie.Im + Forum finden Sie Hinweise zu aktuellen Veranstaltungen.

Materialien

[ Linkliste

[ Abmeldung

Schritt 2: ,Eigenschaften bearbeiten® auswahlen

i —
VhS‘.,. cloud |® Caroline Baetge  Suche Q Meni =—

. Werkzeuge
Moderation
s s . Caroline Baetge . .
Administration R =0 * Ubersicht
Kommunizieren
Ubersicht
) =% E-Mail
2 Inhalte Gbernehmen @ Exportieren
& Konferenz
Funktion Name Maoderation
E‘, Plat gt Kursleiter*innen der vhs Leipzig Caroline Baetge @ 18 Forum
a r . - P -
kursleiterleipzig@leipzig.vhs.cloud baetge@leipzig.vhs.cloud 24 Mitgliederliste
Den Gruppen-Code finden Sie in der Spalte "Name" direkt unter dem angezeigten Gruppennamen. Organisieren
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Schritt 3: Begriilung auswahlen, Uberschrift und Text einfiigen und speichern

Eigenschaften bearbeiten

Gruppe Kursleiter*innen der vhs Lei.. "

Eigenschaften I BegrufRung I

Absender Caroline Baetge @

1 | Betreff
Herzlich Willkommen in der Kursleiter*innen-Gruppe der vhs Leipzig!

Text
Liebe Kursleitende der vhs Leipzig,

o

ich freue mich, dass Sie den Weg in diese cloud-Gruppe gefunden haben!
In die Gruppe gelangen Sie, indem Sie auf dem Schreibtisch in Ihrer
Gruppenauswahl auf "Meine Gruppen" gehen und im Auswahlmeni
"Kursleiter*innen der vhs Leipzig" anklicken.

Werfen Sie gern einen Blick in die Dateiablage und in die Linkliste, hier
gibt es zahlreiche nutzliche Materialien und Hilfestellungen fur Sie!

Viele GrulRe, Caroline Baetge

Diese E-Mail wird im Namen der Moderation an neue Mitglieder versandt.

I Daten speichern I

Anleitungsvideo (bis 01:26 min.)
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Kursraumgestaltung in der vhs.cloud

4. Termine im Kalender hinterlegen

VhS':.Q

Volkshochschule
Leipzig

- Termine im Kalender zu hinterlegen, hat den Vorteil, dass diese Termine auch auf den
personlichen Schreibtischen der Teilnehmenden angezeigt werden und damit eine

Erinnerungsfunktion haben.

- Empfohlen v.a. fir synchrone Termine (Webinare, Sprechstd. etc.) — idealerweise tragt man direkt
Informationen zum Ort mit ein (,Konferenz® im Kursraum)

- Denkbar ist auch, Einreichungsfristen fir Hausaufgaben als Termin im Kalender einzutragen.

- Achtung: Aussagekraftig benennen, da auf dem Schreibtisch der Kursbezug nicht ersichtlich ist.

Schritt 1: ,Kalender” im Kursraum auswahlen und ,neuen Termin anlegen®

Moderation
Caroline Baetge

Werkzeuge

2 Ubersicht

Kalender =0
Tag Woche Monat Terminliste

(@ ) 2 Zum aktuellen Datum < Einstellungen

< Oktober 2022 »

Kw|Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

39 1 2

403 4 5 6 7 8 9

41|10 1 12 13 14 15 16

42|17 18 19 20 21 22 23

43|24 25 26 27 28 29 30

44131
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Kommunizieren
= E-Mail

[2] Konferenz
8 Forum

24 Mitgliederliste

Organisieren

[ Kalender

Materialien
Dateiablage

[W Linkliste

Y& Administration

[ Abmeldung
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Schritt 2: Felder ausfiillen und Termin speichern

Termin

Titel

Sprechstunde

Oort

Beschreibung "

Zu diesem Termin wollen wir Ihre Fragen zu
Kap. 3 beantworten.

Laufzeit

Beginn (Datum und Uhrzeit)
19.10.2022 17:00 B4

Ende (Datum und Uhrzeit)
19.10.2022 18:00 B3

Wiederholung
Keine Wiederholung ~

Erinnerung
1 Tag v

h

Anleitungsvideo
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5. Fur Fortgeschrittene: Tool ,Lernplan® verwenden

- Im Tool Lernplan I&sst sich die Unterrichtsstruktur hinterlegen und Aufgaben kénnen zugewiesen
werden. Es ist ein sinnvolles Tool, an dem ,alles zusammenlaufen® kann, z.B. die Gliederung des
Unterrichts, Material und Aufgaben.

- Aufgaben kénnen terminiert zugewiesen werden und von der Kursleitung innerhalb des Tools ein
individuelles Feedback gegeben werden. Dieses ist fir die Teilnehmenden auf dem Schreibtisch
unter ,Lernerfolgskontrolle® einsehbar.

Anleitungsvideo (nur nach dem Einloggen in der vhs.cloud sichtbar)
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