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Durchfiihrung eines Blended-Learning-Moduls:

Aufgaben der Tutorinnen und Tutoren

Vor Kursbeginn

e mit dem/der DozentIn den Ablauf von Webinaren und Prasenzwochenenden planen

e sich mit der Kursplattform ILIAS vertraut machen, Adobe Connect kennenlernen,
Hardware und Software testen

e im eigenen Kalender Zeit fur den Kurs freimachen: Zeit blocken fir kursbezogene
Emails (Antworten auf Fachfragen, Feedback zu Studienleistungen), (Telefon-)
Sprechstunden und Teilnahme an Webinaren, Foren, Chats u. a.; Termine flr mog-
licherweise angebrachte Erinnerungsmails, Durchfiihrung von Priifungen bzw. Kor-
rektur von Arbeiten sowie das Herausgeben von Priifungsergebnissen etc. festle-
gen

e sichim Forum und per Email bei den Teilnehmern als zentraler Ansprechpartner fiir
das Modul vorstellen

Ansprechpartner fiir die Teilnehmer sein

e erster Ansprechpartner fiir die Teilnehmer bei allen organisatorischen und inhaltli-
chen Fragen = Weiterleitung an Dozenten, falls notwendig = ,Nachfassen’, um
zUgige Beantwortung sicher zu stellen

e Studierenden die Kursziele nahebringen, die Erwartungen klar kommmunizieren

e regelmaRig in Erscheinung treten; Teilnahme der Studierenden verfolgen (Foren,
Chats, Self Checks, Emails etc.), Kontakte aufnehmen und halten

e Beantwortung von Mails -> Forum abonnieren und regelmafiig Mails checken

e Erinnerungen schicken zu Terminen und erwarteten Leistungen

e Zusammenarbeit der Studierenden fordern

Forum (wenn gewiinscht)

e regelmalig Forumsbeitrage einstellen und beantworten, Ansprechpartner fur Teil-
nehmer und Dozenten

e zur Teilnahme am Forum aufrufen (auch den Dozenten)

e Foren behutsam thematisch lenken; evtl. Fragen hineingeben, Diskussionsbeitrage
liefern



Webinare

rechtzeitige Planung der Webinare in Zusammenarbeit mit dem Dozenten, Entwick-
lung von Aufgaben fiir die Teilnehmer, Zusammenstellung von Materialien
rechtzeitige Information der Teilnehmer zu Vorbereitungen auf die Webinare (min-
destens eine Woche vor dem Webinar, am besten schon zu Beginn des Kurses bei
den entsprechenden Terminen in ILIAS einstellen)

Vorbereitung (hochladen von Vortragen oder Arbeiten der Studierenden, Erstellung
von Whiteboards und Umfragen usw.) und technische Betreuung der Webinare

in den Webinaren: technische Unterstlitzung des Dozenten, Chat im Auge behalten
und an den Dozenten weitergeben, inhaltliche Unterstiitzung, evtl. Vertretung
Aufzeichnen des Webinars

Bereitstellung der Aufzeichnung auf ILIAS

Erfassung der Anwesenheit und Eingabe in ILIAS

sich Zeit fir Feedback nehmen (einplanen)

Prasenzwochenende

inhaltliche Vorbereitung des Prasenzwochenendes in Zusammenarbeit mit dem
Dozenten (vorbereitete Materialien, Fallstudien, Rollenspiele, Aufgaben); Informatio-
nen friihzeitig an die Studierenden geben (mindestens eine Woche vorher, am bes-
ten schon zu Beginn des Kurses in ILIAS einstellen)

Organisation des Prasenzwochenendes in Zusammenarbeit mit der Koordination 2
rechtzeitig (lange vor Modulbeginn) Raumbuchungen, Organisation von Exkursio-
nen usw. planen

falls Referenten eingeplant werden: einen Plan B machen fiir den Fall, das die Per-
son kurzfristig ausfallt (gilt auch, wenn der Dozent der Referent ist)

rechtzeitige Information Uber das Prasenzwochenende (TO, vorbereitende Arbeiten)
an die Koordination (2 Wochen Vorlauf), damit sie zusammen mit organisatori-
schen Details rechtzeitig an die Teilnehmer weitergegeben werden kann
Unterstitzung des Dozenten wahrend des Prasenzwochenendes, Betreuung der
Teilnehmer

sich Zeit fir Feedback nehmen (einplanen)

Erfassung der Teilnahme und Eingabe in ILIAS

evtl. Nachbereitung und Dokumentation des Prasenzwochenendes in ILIAS

Lernfortschritt kontrollieren

regelmafige Kontrolle des Lernfortschritts der Teilnehmer (Zeiten auf der Plattform,
wann zuletzt eingeloggt, Beteiligung an und Leistung bei den Tests)

Beteiligung der Studierenden an Foren, Chats, Tests etc. anmahnen und Rickmel-
dung dazu geben



Besprechung dazu mit dem Dozenten

Rluckmeldung an Teilnehmer — gibt es Probleme, kann geholfen werde?
Studierende identifizieren, die abzubrechen drohen; nachfragen, Feedback geben
und Unterstlitzung anbieten

aus Testergebnissen: welche Fragen sind problematisch? evtl. noch einmal im We-
binar ansprechen. Aggregierte Testergebnisse sichten, evitl. auf Probleme eingehen
(z.B. wenn bei bestimmten Testfragen die Ergebnisse sehr schlecht waren -> war
Frage vielleicht schlecht formuliert)

Priifungen

Sicherstellen der rechtzeitigen Bereitstellung von Informationen zu den Priifungen
(maglichst schon zu Modulbeginn)

Ansprechpartner flr Fragen zu den Prifungen, evtl. Hinweis auf Zeitplan

(sollte nicht so sein, wird aber wahrscheinlich doch passieren): Herunterladen der
eingereichten Arbeiten und Weitergabe an den Dozenten

Anmahnen der rechtzeitigen Korrektur beim Dozenten, Kommunikation mit den
Teilnehmern

Weitergabe der Noten an die Koordination, Eingabe in ILIAS

Benachrichtigung der Studierenden Uber ihre Ergebnisse per Email (inkl. Kommen-
tare), entweder direkt oder tiber Koordination

am Ende des Kurses:

Studierende verabschieden

Kursstatistik generieren (aus ILIAS), Feedback sammeln, Evaluierung durchfiihren
(mit Unterstiitzung der Koordination)

Evaluierung auswerten, eigene Erfahrungen notieren, evtl. Verbesserungsvorschla-
ge dokumentieren
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