
Termine in Educate Online selbst 
anlegen  

Klick auf Meeting Termin 
anlegen, um einen 
Kurstermin einzugeben  

Sehr wichtig! 
Kalender für arCanum 
Service freigeben    

Kalenderansicht auf Woche 

Tag oder Monat verstellen   

Im Kalender kannst du deine Termine sehen. Von arCanum angelegte Termin kannst du nur sehen und nicht ändern.  
Termine die du selber anlegst kannst du verschieben und stornieren. Bitte achte darauf, dass dein Kalender für arCanum freigeschaltet ist.   

Auf flexibles Arbeiten   



Feld kann frei bleiben  

Bitte NICHTS ändern  

Bitte NICHTS ändern  

Kurstitel muss ausgefüllt werden! 

Alle Felder müssen ausgefüllt werden! 
Wenn einmal eine Teilnehmer angelegt ist, 
findest du ihn im Adressbuch und musst nur auswählen  

Klick hier um den 
Teilnehmer zum Kurs 
hinzuzufügen  

Titelname: Englisch / KU210000 / Firma – Nachname o. Gruppenname 
                    German/ KU210000 / Firma – Nachname o. Gruppenname 
                    Französisch / KU210000 / Firma – Nachname o. Gruppenname 
                    Spanisch / KU210000 / Firma – Nachname o. Gruppenname 

Deine(n) Teilnehmer musst du anlegen, dich kannst du anlegen.  
Dann bekommst du auch eine Erinnerungsmail. Vergiss nicht, das Moderatoren 
Symbol (NUR bei dir) anzuklicken! Solltest du dich nicht anlegen, betrittst du den 
Classroom über den Kalender über das Feld „virtuellen Raum starten.“   



WICHTIG! Diese Email  
enthält den Link zum  
Classroom  

Wähle Stunden vor Beginn aus  

Wähle 1 oder 2 
aus  

Klick hier, um DICH zum Moderator zu machen   
(Bitte NICHT für Teilnehmer) 

Klick hier   

Hier kannst du 
jetzt schon 
Dokumente 
hochladen  

Hier die Eingabe 
abschließen  

Wähle hier „5 Minuten“ aus für die Teilnehmer 



Sehr wichtig!! Bitte gib deinen Kalender für Service arCanum frei.  
Das muss nur einmal gemacht werden 

Klicke auf Kalender freigeben  

Für andere Benutzer freigeben  

Das „Auge“ bei Service 
arCanum grün klicken  


