Kommunikation mit
Teilnenmenden

Moodle bringt mehrere Wege mit, um mit Teilnehmenden in Kontakt zu treten: persénliche
Mitteilungen zwischen einzelnen Personen, das kursinterne Postfach E-Mail, automatische

Systemnachrichten der Plattform und die Foren im Kurs. Diese Seite zeigt, wie Sie diese Wege
benutzen, wie Sie die Weiterleitung einstellen und wann welcher Weg der passende ist.

Die drei Symbole in der Kopfzeile

Oben rechts in der Kopfzeile stehen drei Symbole nebeneinander. Sie sehen ahnlich aus, gehoéren

aber zu drei verschiedenen Systemen. Eine rote Zahl am Symbol bedeutet, dass etwas Neues
vorliegt.
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Symbol Bedeutung

Glocke Systemnachrichten: automatische Meldungen der
Plattform, etwa Uber eine neue Abgabe, einen
Forumsbeitrag oder einen nahenden Termin. Sie kommen
von Moodle, nicht von einer Person, und lassen sich nicht
beantworten.

Sprechblase Mitteilungen: das Nachrichtensystem zwischen Personen,
vergleichbar mit einem Messenger. Ein Klick 6ffnet das
Mitteilungsfenster am rechten Bildschirmrand.

Briefumschlag E-Mail: ein Postfach innerhalb von Moodle, das nach
Kursen sortiert ist. Es kennt Betreff, Empfangerliste und
Anhange und eignet sich fur [angere, formlichere
Schreiben.

Das Mitteilungsfenster


https://hilfe.bildung-lsa.de/books/aktivitaten-materialien/page/forum

Ein Klick auf die Sprechblase fahrt am rechten Rand eine Leiste aus. Oben stehen das Suchfeld und
das Zahnrad fUr die Einstellungen, darunter der Zugang zu Kontakte mit der Zahl offener
Anfragen. Die Gesprache liegen in drei Abschnitten.
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Suchen Q ’ o 4

2 Kontakte (1)

> Favoriten (1)
> Gruppe (0)
v Persénlich (3) ©

Lina Arnold 12:20
Guten Tag, konnen wir die Gru...

Nils Krohn 10:15
Im anderen Browser geht es. ... ©

Ayla Demir 18.0@8.2)6
Vielen Dank, ich habe alles gef...

Alle anzeigen

Abschnitt Inhalt

Favoriten Gesprache, die Sie selbst markiert haben. Darin liegt auch
lhr personlicher Bereich, in dem Sie Notizen an sich selbst
ablegen kénnen.

Gruppe Gruppenunterhaltungen. Sie entstehen nur, wenn in den
Einstellungen einer Kursgruppe die Gruppenmitteilungen
eingeschaltet sind.

Personlich Die Gesprache mit einzelnen Personen. Die blaue Zahl
rechts nennt die ungelesenen Beitrage.



Mitteilungen lesen und
beantworten

Auf die Sprechblase in der Kopfzeile klicken.

Unter Personlich den Eintrag mit der blauen Zahl anklicken.
Der Verlauf 6ffnet sich, die neueste Mitteilung steht unten.
Die Antwort in das Feld Mitteilung schreiben... tippen.

Mit dem Papierflieger rechts daneben absenden.
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X

Ayla Demir

< Offline

19:40
Guten Abend Ayla, ja: im Abschnitt
~Aufgaben und Abgaben" liegt die
Aufgabe ,Buchvorstellung”. Die
Beschreibung und das Bewertungsraster
stehen dort.

19:41
Wenn Sie mehr Zeit brauchen, sagen Sie
bitte vor dem Abgabetermin Bescheid.

18. August

Ayla Demir 09:05

Vielen Dank, ich habe alles gefunden. Bis
Freitag reicht die Zeit.

Mitteilung schreiben... ©
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Uber die drei Punkte neben dem Namen erreichen Sie die Befehle zu diesem Gesprach:
Kommunikation als Favorit markieren, Stummschalten, Zu Kontakten hinzufiigen, Person
blockieren und Kommunikation Iéschen.



Achtung: Kommunikation lI6schen entfernt den Verlauf nur bei Ihnen. Beim Gegenlber
bleibt er stehen. Und wer eine Person blockiert, empfangt von ihr keine Mitteilungen mehr.
Blockieren Sie deshalb keine Teilnehmenden |hrer eigenen Kurse, sonst erreichen die Sie im
Notfall nicht.

Eine neue Mitteilung schreiben

Sie mUssen niemanden vorher als Kontakt haben, um ihm zu schreiben. Solange Sie mit einer
Person einen Kurs teilen, genlgt die Suche.

<

Im Mitteilungsfenster oben in das Suchfeld den Namen eingeben und mit der Eingabetaste
bestatigen.

. Das Ergebnis ist nach Kontakte, Weitere Personen und Mitteilungen gegliedert. Der

letzte Abschnitt durchsucht die Texte bisheriger Gesprache.

. Auf den Namen klicken. Das Gesprach 6ffnet sich, auch wenn es noch leer ist.

Mitteilung schreiben und absenden.

Sahin Q

Weitere Personen

Mira Sahin

Wollen Sie die Person dauerhaft in der Liste behalten, 6ffnen Sie im Gesprach die drei Punkte und
wahlen Zu Kontakten hinzufiigen. Kontakte finden Sie danach lGber Kontakte im Kopf des
Mitteilungsfensters. Dort liegt auch der Reiter Anfragen: Mochte jemand Sie als Kontakt
aufnehmen, entscheiden Sie hier mit Annehmen oder Ablehnen.

Hinweis: Teilnehmende kénnen Ihnen nur schreiben, wenn lhre eigene
Datenschutzeinstellung das zuldsst. Wie Sie diese prufen, steht weiter unten unter Wer
Ilhnen schreiben darf.



Mehrere Teilnehmende auf einmal
anschreiben

Flr eine Nachricht an mehrere Personen fuhrt der Weg nicht Uber das Mitteilungsfenster, sondern
Uber die Teilnehmerliste des Kurses.

1. Im Kurs den Reiter Teilnehmer/innen 6ffnen.

2. Bei den gewlnschten Personen das Kastchen in der ersten Spalte setzen. Mit Alle
auswahlen unter der Tabelle erwischen Sie den ganzen Kurs.

3. Unten im Feld Mit ausgewahiten Nutzer/innen ... den Eintrag Mitteilung senden wahlen.

4. Den Text eingeben und mit Mitteilung an ... Personen senden abschicken.

Mitteilung an 3 Personen senden

Denken Sie bitte daran, lhre Buchvorstellung bis Freitag
hochzuladen.

Abbrechen Mitteilung an 3 Personen senden

Jede Person erhalt die Mitteilung einzeln, so wie eine persdnliche Nachricht von Ihnen. Ein
gemeinsamer Verlauf entsteht dabei nicht: Antworten kommen bei Ihnen einzeln an, und die
Empfanger sehen einander nicht.

Als Video: Mehrere Teilnehmende
anschreiben

Anleitung als Video ansehen (38 Sek., ohne Ton, mit Untertiteln)



Das Postfach E-Mall

Hinter dem Briefumschlag steckt ein eigenes Postfach. Es liegt innerhalb von Moodle und
verschickt nichts nach auBen: Wer keinen Kurs mit Ihnen teilt, taucht in der Empfangerauswahl
nicht auf. Anders als eine Mitteilung hat eine E-Mail einen Betreff, mehrere Empfangerfelder und
darf Dateien mitnehmen.

E-Mail Q, Suchen =
=& Alle Kurse v O Y¢ Jonas Petzold Quellenangabe in der Buc... Beispielkurs Moodle-... 19.08.26
& Eingang 3 O ¥ EmilvoR Frage zur Gruppeneinteilu... Beispielkurs Moodle-... 18. Aug.
% Markiert O ¥ Sophie Reuter Krankmeldung fiir Donner... Beispielkurs Moodle-... 17. Aug.
A Gesendet
E-Mails pro Seite: | 10 #

B Entwairfe
W Papierkorb

1. In der Kopfzeile auf den Briefumschlag klicken.

2. Links auf Erstellen klicken.

3. Oben den Kurs wahlen. Die Empfangerauswahl zeigt danach nur Personen aus diesem
Kurs.

4. Unter An die Empfanger eintragen. Ganze Rollen und Gruppen stehen dort ebenfalls zur
Wahl. Cc und Bcc arbeiten wie in einem gewohnlichen Mailprogramm.

5. Betreff und Text schreiben, bei Bedarf Dateien anhangen.

6. Mit Senden abschicken.

e Ordner: Eingang, Markiert, Gesendet, Entwdirfe und Papierkorb. Die Zahl am Eingang
nennt die ungelesenen Nachrichten.

e Alle Kurse: Das Auswabhlfeld dariber schrankt die Liste auf einen einzelnen Kurs ein.
Praktisch, sobald Sie mehrere Kurse betreuen.

e Label: Eigene, farbige Schlagworte, mit denen Sie Nachrichten sortieren. Sie gelten nur
far Sie.

» Suche: Das Feld oben durchsucht Betreff und Text. Uber das Symbol rechts daneben
grenzen Sie nach Absender, Datum, Anhang oder ungelesen ein.

Hinweis: E-Mail ist ein Zusatzmodul, keine Moodle-Grundfunktion. Auf anderen Plattformen
kann der Briefumschlag deshalb fehlen. Neue Nachrichten meldet es zusatzlich als



| Systemnachricht an der Glocke.

Wer |hnen schreiben darf

Das Zahnrad oben im Mitteilungsfenster 6ffnet die Einstellungen. Sie gelten fir Ihr Konto auf der
ganzen Plattform, nicht je Kurs.

< Einstellungen

Datenschutz

Welche Personen sollen lhnen persodnliche
Mitteilungen senden kdnnen?

O Nur meine Kontakte

o Kontakte und aus meinen Kursen

Systemnachrichten

@ E-mail

Allgemein

@ Eingabetaste zum Senden tippen

e Datenschutz: Kontakte und aus meinen Kursen ist die Voreinstellung und fir Lehrkrafte
die richtige Wahl. Alle Personen aus Ihren Kursen erreichen Sie damit, Fremde nicht.

e Nur meine Kontakte: Wer nicht in Ihrer Kontaktliste steht, kann Ihnen nicht schreiben,
sondern nur eine Kontaktanfrage stellen. Ihre Teilnehmenden missen dann erst diese
Anfrage stellen und lhre Zustimmung abwarten, bevor sie eine Frage loswerden.

e Systemnachrichten: Der Schalter E-Mail entscheidet, ob Sie Uber neue Mitteilungen
zusatzlich per E-Mail informiert werden. Im Browser erscheinen sie ohnehin an der
Sprechblase.

e Eingabetaste zum Senden tippen: Ist der Schalter an, verschickt die Eingabetaste die
Mitteilung, statt eine neue Zeile zu beginnen.

Hinweis: Manche Plattformen bieten zusatzlich Alle auf der Website an. Diese Option
erscheint nur, wenn die Administration den Mitteilungsverkehr zwischen allen Konten erlaubt
hat.



Systemnachrichten einstellen

Welche automatischen Meldungen Sie auf welchem Weg erreichen, legen Sie in einer eigenen
Tabelle fest. Der schnellste Weg dorthin: auf die Glocke klicken und im Fenster das Zahnrad
wahlen. Ebenso erreichbar Uber Nutzermenu Einstellungen —» Systemnachrichten.

Systemnachrichten

(J Systemnachrichten deaktivieren

Web E-Mail £

Aufgabe

Benachrichtigung zu Aufgaben [ @) [ @)
Bald falliger Abgabetermin [ @) [ @)
Uberfalliger Abgabetermin [ @) [ @)
Abgabetermine in 7 Tagen [ @) [ @)
BigBlueButton

BigBlueButton-Aufzeichnung verfiigbar [ @) [ @)
BigBlueButton-Meeting aktualisiert [ @) [ @)

e Web: Die Nachricht erscheint an der Glocke in der Kopfzeile.

o E-Mail: Die Nachricht geht zusétzlich an die Adresse in lhrem Profil. Uber das Zahnrad in
der SpaltenUberschrift tragen Sie eine abweichende Adresse ein.

e Systemnachrichten deaktivieren: Das Kastchen Uber der Tabelle schaltet alle
Meldungen auf einmal ab.

Hinweis: Eine dritte Spalte Mobile kommt hinzu, sobald die Plattform Push-Nachrichten an
die Moodle-App verschicken kann. Daflr muss die Administration den mobilen Zugang
eingerichtet haben.

Die Liste ist lang, weil jede Aktivitat eigene Meldungen mitbringt. Gehen Sie sie nicht von oben
nach unten durch, sondern andern Sie einen Eintrag, wenn er Sie stort: etwa Systemnachricht bei

Forenbeitragen, wenn ein reges Forum lhr Postfach flutet. Was Sie hier abschalten, sehen Sie

weiterhin an der Glocke, sobald Sie sich anmelden.


https://hilfe.bildung-lsa.de/books/aktivitaten-materialien/page/forum

Welcher Weg wann?

Jeder Kurs enthalt von Anfang an das Forum Ankiindigungen. Nur Lehrende schreiben dort, alle
Eingeschriebenen haben es verpflichtend abonniert und erhalten die Beitrage auch per E-Mail. Fur
den Austausch untereinander legen Sie zusatzliche Foren an. Einzelheiten dazu stehen auf der

Seite Forum.

Anlass

Organisatorisches an den ganzen Kurs, etwa eine
Terminverschiebung

Fachliche Frage, von der andere ebenfalls profitieren

Persénliches, etwa eine Rickmeldung oder eine
Fristverlangerung

Kurze Erinnerung an eine ausgewahlte Teilgruppe

Langeres Schreiben, ein Anhang oder eine feste
Empfangerliste

Kurs nach Neuigkeiten sieht.

Tipps

Weg

Ankiindigungen. Der Beitrag bleibt im Kurs auffindbar
und erreicht alle.

Ein Forum im Kurs. Die Antwort steht dann fur alle da und
muss nicht mehrfach geschrieben werden.

Mitteilung an die einzelne Person.

Teilnehmerliste, Kastchen setzen, Mitteilung senden.

E-Mail. Nur dort gibt es Betreff, Cc, Bcc und
Dateianhange.

Achtung: Auf Plattformen mit pseudonymisierten Konten flr Lernende ist keine gultige E-
Mail-Adresse hinterlegt. Weder Ankindigungen noch Systemnachrichten kommen dort per E-
Mail an. Vereinbaren Sie in diesem Fall mit Ihrer Lerngruppe feste Zeiten, zu denen sie im

Antworten Sie auf eine fachliche Frage, die per Mitteilung kommt, im Forum und schicken

Sie nur den Hinweis darauf zurick. So beantworten Sie dieselbe Frage nicht zehnmal.

Markieren Sie laufende Gesprache uber die drei Punkte als Favorit. Sie stehen dann oben

im Fenster, statt in der Liste nach unten zu rutschen.

Prifen Sie zu Kursbeginn lhre Datenschutzeinstellung. Steht sie auf Nur meine Kontakte,

laufen alle Fragen lhrer Teilnehmenden zunachst als Kontaktanfrage auf und bleiben

liegen, bis Sie sie annehmen.

Was Sie schreiben, bleibt gespeichert und Iasst sich beim Gegenlber nicht zurickholen.

Fir Bewertungen und schwierige RUckmeldungen ist das Feedbackfeld der Aktivitat der

bessere Ort als eine Mitteilung.
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