Anwesenheit

Die Aktivitat Anwesenheit erméglicht die Erfassung von An- und Abwesenheiten und verschafft Teilnehmenden einen Uberblick tiber ihre bisherige
Teilnahme. Die Anwendung kann bei Veranstaltungen mit Anwesenheitspflicht eingesetzt werden.

Anwesenheit Test

Um die Aktivitat Anwesenheit zu erstellen, schalten Sie in lhrem Kurs den Bearbeitungsmodus ein und klicken Sie im entsprechenden Abschnitt auf Aktivit
at oder Material anlegen.

Waébhlen Sie aus der Liste die Anwesenheit aus.

Legen Sie nun einen Namen und wenn erwiinscht eine Beschreibung der Aktivitat fest. Sie kdnnen auRerdem eine Bewertung oder Voraussetzung hinzufi
gen, sowie die Verfiigbarkeit steuern (Auf Kursseite anzeigen oder auf Kursseite verbergen), die Sprache erzwingen (Deutsch oder Englisch) und einen Gr
uppenmodus aktivieren. Wenn Sie den Gruppenmodus aktivieren, setzt dies voraus, dass Sie zuvor Gruppen angelegt haben.

Nachdem Sie die Angaben gespeichert haben, kénnen Sie auf die Aktivitat zugreifen und mithilfe des Buttons Termin hinzufligen die Aktivitat einrichten.
Legen Sie ein Datum und eine Uhrzeit fest, fir die eine Anwesenheit erfasst werden soll. Setzen Sie ein Hakchen bei Kalenderereignis fir diesen Termin
erzeugen, wenn Sie ein Ereignis im Kalender hinzufiigen méchten.

Sie kdnnen den Termin sich nun wiederholen lassen. Unter wiederkehrende Termine kdnnen Sie steuern, an welchem Wochentag, in welchem Abstand
und bis wann der Termin wiederholt werden soll.

v Termin hinzufiigen

At @ Alle Teilnehmer/innen

Datum | 2 ¢ || August ¢ || 2023 ¢ | B8

Zeit von{ 15 # || 00 & |bis] 17 % || 00 % |

Beschreibung 1 A B I 4% 9- = E %S @B O ¢

U & x x

Kalenderereignis flr diesen Termin erzeugen @

v Wiederkehrende Termine

Den obigen Termin wie folgt wiederholen @

Wiederholen am [OMontag O Dienstag EMittwoch O Donnerstag OFreitag (JSamstag (JSonntag

Wiederholen alle | 1 % |Woche(n)

Wiederholen bis | 31 ¢ || August  # || 2023 ¢ ‘E

Bestimmen Sie auBerdem, ob Teilnehmende die Anwesenheit selbst erfassen dirfen, ob sie diese &ndern durfen, und legen Sie ein Passwort fest,
welches Teilnehmende bendétigen, um ihre Anwesenheit zu erfassen.



v Erfassung durch die Teilnehmer/innen

Teilnehmer/innen erlauben, die Anwesenheit selbst zu erfassen @

O Teilnehmer/innen erlauben, die Anwesenheit zu dndern @

Registrierungsaffnung vor (2] | 0 H Minuten # |
Veranstaltungsbeginn ' . '

Passwort fir Teilnehmer/innen @ | ‘C] Zufélliges Passwort] QR-Code einbeziehen

[J QR-Code erneuern

[J Automatisch den héchstmdglichen Status auswéhlen @

Nach dem Speichern der Einstellungen werden Ihnen alle erzeugten Termine in einer Liste angezeigt. In der Liste kdnnen Sie einen Termin auswahlen
und mithilfe des dreieckigen Buttons die Teilnahme selbst erfassen. Sie kdnnen auerdem Termine bearbeiten, Ldschen oder deren Dauer andern. Die
Liste kdnnen Sie aulRerdem Filtern nach vergangenen Terminen, nach Monaten, Wochen oder Tagen.

Termin hinzufugen Alle | Alle vergangenen | Monate || Wochen || Tage

(] Datum  Zeit Typ Beschreibung Aktionen
O Di, 120324 15:00-17:00 Alle Teilnehmer/innen Reguldrer Termin fir den Kurs POD
O  Di, 19.03.24 15:00 - 17:00  Alle Teilnehmer/innen Regularer Termin fiir den Kurs [ - 3]
[ Di, 26.03.24 15:00 - 17:00  Alle Teilnehmer/innen Regularer Termin fur den Kurs [ 3%« W]
(] Di.,, 2.04.24 15:00 - 17:00  Alle Teilnehmer/innen Regularer Termin fur den Kurs [ 3%« W]
O Di, 9.0424 15:00-17:00  Alle Teilnehmer/innen Regularer Termin fir den Kurs [ -]

(-] Auswihlen ..

Auswiahlen ...
Loschen
Dauer andern

Wenn Sie die Teilnahme erfassen wollen, gelangen Sie in ein neues Fenster, in dem Sie entweder eine CSV-Datei hochladen kdnnen tber den Button Anw
esenheiten mittlels CSV hochladen, um die Anwesenheit zu erfassen, oder diese manuell eintragen kénnen.

Es werden alle Teilnehmerinnen des Kurses aufgelistet und Sie haben die Méglichkeit, folgende Optionen zu hinterlegen:

A fur Anwesend, V fur Verspétet, E fir Entschuldigt, und U fiir Unentschuldigt. AulRerdem kdnnen Sie flr jeden Studierenden eine Bemerkung
eintragen.

ID-
Vorname / Nachname Nummer E-Mail-Adresse AV E U Bemerkungen

Status setzen fur

O O O (@)
nicht ausgewahlt #




Des Weiteren steht Ihnen in der Menlileiste der Aktivitat neben den Einstellungen, in denen Sie die Grundeinstellungen vornehmen und dem Bericht auch
die Option Export zur Verfligung. Durch den Export kénnen Sie beispielsweise eine Excel-Datei herunterladen, in der die Teilnehmenden mit ihren
Anwesenheiten aufgelistet sind.

Wenn Sie den Bericht auswéhlen, erscheint die Berichtslibersicht.

Hier sehen Sie alle Teilnehmenden aufgelistet sowie die einzelnen Anwesenheiten zu den einzelnen Terminen inklusive Bewertung. Aus dieser Ubersicht
heraus kénnen Sie auch Teilnehmende markieren und dann direkt eine Mitteilung versenden.

Seite 1von 1 Alle | Alle vergangenen || Monate || Wochen || Tage || Unter 100% || Zusammenfassung
Nutzer/innen— Termine— —> Status 1 gesetzt Ubernommene Termine@
[JVorname / Nachname 12. Mérz. 19. Mérz. 26. Mérz. 2. Apr.. 9. Apr..
15:00 15:00 15:00 15:00 15:00
Alle Alle Alle Alle Alle
ID- E-Mail-Adi innen i innen Jfinnen innen i innen A V E U Termine Punkte Prozentsatz
] | ] A(2/2) ? ? ? ? 1.0 0 0 1 2/2 100,0%
m | ] A(/2) ? ? ? ? 1.0 0 0 1 2/2 100,0%
Beschreibung Anwesend: 3 Anwesend: 0 Anwesend: 0 Anwesend: 0 Anwesend: 0
rspatet: 0 rspétet: 0 rspatet: 0 rspatet: 0 rspatet: 0
Entschuldigt: 0 Entschuldigt: O Entschuldigt: 0 Entschuldigt: 0 Entschuldigt: 0
Unentschuldigt: 0 Unentschuldigt: 0 Unentschuldigt: 0 Unentschuldigt: 0 Unentschuldigt: 0
Nutzer/innen: 3
Mitteilung senden

Wenn Sie das Drop-Down-Meni unter Mehr nutzen, gelangen Sie auBerdem zu den Optionen Status Katalog sowie Temporére Teilnehmer/innen. Im
Statuskatalog kénnen Sie die Abkirzungen und Benennungen der Anwesenheitsoptionen Anwesend, Verspatet, Entschuldigt, Unentschuldigt &ndern, eine
andere Punkteverteilung vergeben, entscheiden, ob eine Selbsterfassung méglich sein soll und ob diese zeitlich vor dem Termin erscheinen soll.
AuRRerdem kdnnen Sie uber die Option Dies automatisch setzen, wenn nicht ausgewahlt festlegen, dass eine bestimmte Anwesenheitsoption gelten soll,
wenn Studierende keine Anwesenheit erfasst haben. Sie kdnnen auch weitere Anwesenheitsoptionen hinzufiigen. Mithilfe des Drop-Down-Menus kénnen
Sie nicht nur den aktuellen Statuskatalog bearbeiten, sondern auch eine neue Statusgruppe erstellen.

Anderungen an den Statusgruppen wirken sich auf bestehende Anwesenheitsterminen aus und kénnen sich auf die Bewertung auswirken.
Verfiigbarkeit des Selbstmarkierens Vor dem Sitzungsbegin verfiigbar Dies automatisch setzen, wenn nicht

#  Abkiirzung Beschreibung Punkte (-] -] ausgewdhit@ Aktion

i | A | ‘ Anwesend ‘ ‘ 2.00 | | Immer * ‘ o @

2 | v | ‘ Verspatet ‘ ‘ 1.00 | | Immer * ‘ O @
m

2 | E | ‘ Entschuldigt ‘ ‘ 1.00 | | Immer * ‘ U @
o

4 | U | ‘ Unentschuldigt ‘ ‘ 0.00 | | Immer % ‘ U (_?
m

* | | ‘ ‘ ‘ | Hinzufligen

Andern

Status 1 gesetzt (AVEU) =

Status 1 gesetzt (AV E U)

Meue Statusgruppe

1 i | | Anwesend




Anderung an Statusgruppen

1
Beachten Sie dass sich Anderungen an den Statusgruppen auf bestehende Anwesenheitstermine und auf die Bewertung auswirken kénnen.
Unter dem MenUlpunkt Temporare Teilnehmer/innen kdnnen Sie Name und E-Mail-Adresse einer Person eingeben, die Sie temporar zur Aktivitat
Anwesenheit hinzufigen mochten. Das kénnen auch externe Personen sein. Die Personen werden darlber nicht informiert, sie erscheinen lediglich in der
Ubersicht zur Anwesenheit, wo Sie dann erfassen kénnen, ob die Person beim Termin anwesend war oder nicht. Erkennen kénnen Sie temporére
Teilnehmende Uber ein separates Personen-lcon in der Ubersicht.

v Temporare/n Teilnehmer/in hinzufligen

Vollstandiger Name O

E-Mail

Tellnehmer/in hinzufiigen

©® notwendig

Temporare Teilnehmer/innen

+ - - .
LK Lisa Kupfer _ e} I:I
& Lisa Kupfer _ @] I:I
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