Create your own appointments in
Educate Online

In your personal calendar you can see your appointments. Appointments created by arCanum can only be viewed and not changed.
Appointments that you create yourself can be moved and cancelled. Please make sure that your calendar is activated for arCanum.

Very important!
Release calendar for
arCanum service

Click on Meeting Termin
anlegen, to enter a
course date
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Meeting-Termin anlegen

Termindetails
Titel

Beschreibung (Optional)

Durchfithrung @

Termin

Einladungen

Please do NOT change anything -

Teilnehmende

Teilnehmer hinzufiigen

Once a participant has been created
you will find it in the address book and only have to select

e Cnakae

Teilnehmer auswéhlen

& Neuer Kontakt | & Gruppenmitglieder hinzufiigen
0

Melanie Zeyer (mela_zeyer@yahoo.de)

Nate Winder (waytogonate@gmail.com)
Ursula Steidele (usmuc@gmx.de)

Stefan Lopez
(stefan.lopez@maibornwolff.de)

Esther Eilker -

Sebastian Fink (sebastian.fink@arcanum.de)

Laura Zauner (laura.zauner@arcanum.de) 4\ Till Knaupp (till. knaupp@arcanum.de)

Auswahl Gbernehmen  JEEGEIEHEY]

Titel: Englisch / KU210000 / Firma — Nachname o. Gruppenname
German/ KU210000 / Firma — Nachname o. Gruppenname
Franzosisch / KU210000 / Firma — Nachname o. Gruppenname X
Spanisch / KU210000 / Firma — Nachname o. Gruppenname

_ Course title must be filled in!
T ¢ Field can remain empty

noch 500 Zeichen  Leeren

Webkonferenz mit Video und Audio (VolP) — Please do NOT change anything

Beginn Ende Terminserie

® | Teilnehmende (ggf. mit Moderationsrecht) festlegen mit automatischem Link-Versand

Ich lade die Teilnehmer selbst ein

1

All fields must be filled in! Fliel e e skl e

participant to the
* | course

2l |

You need to add your participant(s) and you can add yourself.
Then you will also receive a reminder e-mail. Don't forget to click on the moderator
: symbol (ONLY for you)! If you do not add yourself, you can enter the classroom via
the calendar by clicking on “Virtuellen Raum starten".




Teilnehmende

Teilnehmer hinzufigen

Eingeladen

(3 von 110 Plaszen belegt)

Choose ,,5 Minuten” for your participants

You can aIready Erweiterte Einstellungen

upload Prisentationen hochladen ©
documents ‘ Gateien suswibien
here

Parallele Anmeldung mit gleichen
Anmeldedaten ©

Aufzeichnung ist m&gkﬁcﬁ hier

Teilnehmerfeedback nach
Veranstaltung ©

Automatische Erinnerung der
Teilnehmer ©

E-Mail Vorname Nachname

@ Alle entfernen Teilnehmerliste exportieren

E-Mail ¢ Vorname ¢
Be‘ % * melanie.zeyer@arcanum.de Jil}
&»E % * sebastian.fink@arcanum.de Sebastian

‘Ex * tillLknaupp@arcanum.de Till

Sie haben noch keine Prasentationen ausgewahit.

® Ja Nein

Downloadmaéglichkeit @

ja Nein

Ja '® Nein Benachrichtigung bei Zu-/Absage

Stunde(n) vor Beginn - 2

Termin an

Pick Stunden vor Beginn

Pick 1 or 2

Name ¢

ii
Fink

Knaupp

® Ja Nein

n und Teilnehmer einladen SchlieRen
Complete the entry

here



Very important!! Please share your calendar with Service arCanum.

This only needs to be done once

Click on ,Kalender freigeben”

@& Kalender freigeben 0 Kurzeinfuhrung

12.- 18. Apr 2021 2 | | monat [Ny Tee
o | omes | rrees | sama | somoa |

U2 1|08:00 Joa:00 {oa:00 - of 02:0{0a0
MEdKU21|EnglidEngli Fran k2|
T |MEA/ i LA = =
Enelis: 09:00 {05:00 {" KUZMEA

|Enzlis Russi| Clase P
i con

rikuZ
MR

Ger|Ge
forefo
langlan

Kalender freigeben %

Meinen Kalender freigeben Andere freigegebene Kalender anzeigen &

Sha re With Other users # Mbchten Sie Ihren Kalender fiir andere Benutzer zur ® Ja Nein
Anzeige freigeben?

Wer soll Zugriff auf Ihren Kalender bekommen?

Anzeige fur alle Administrateren und Veranstalter erlauben e Ausfihren
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