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Anwesenheit

Kurzanleitung fiir Lehrende

Die Aktivitat ,Anwesenheit“ ermoglicht es, die An- bzw. Abwesenheiten der Studierenden in den
Prasenzeinheiten einer Lehrveranstaltung bzw. bei bestimmten Terminen zu erfassen. Dabei konnen
Lehrende entweder die Anwesenheiten in die digitale Anwesenheitsliste eintragen oder den Studierenden
erlauben, ihre Anwesenheiten selbst zu erfassen.

Aktivitat ,Anwesenheit“ erstellen und Einstellungen vornehmen
Lehrende konnen die Anweseheitserfassung wie alle anderen Aktivitaten anlegen: Schalten Sie zundchst

rechts oben im Kurs den Bearbeitungsmodus ein und wahlen Sie dann im gewlnschten Kursabschnitt
unter ,Material oder Aktivitat anlegen® die Option ,Anwesenheit® aus.

(® i ) Anwesenheit
]

Abb. 1: Aktivitat ,Anwesenheit“ auswahlen

Wie in Moodle Ublich missen Sie zundchst einen Namen vergeben und kénnen bei Bedarf eine
Beschreibung eingeben.

Im Abschnitt ,Bewertung* legen Sie fest, ob eine Spalte in den Bewertungen des Kurses erstellt wird
(wahlen Sie dazu einen Typ aus) oder nicht (belassen Sie die Einstellung auf ,Kein®).

Im Abschnitt ,,Zusatzliche Einschrankungen® kénnen IP-Adressen bzw. Teile davon eingegeben werden,
um die Verfligbarkeit der Anwesenheitserfassung z.B. auf bestimmte PCs in einem Computerraum

einzuschranken.

Speichern Sie lhre Einstellungen mittels ,Speichern und anzeigen®.

Termine erstellen

Nachdem Sie die Aktivitat ,Anwesenheit” erstellt haben, missen Sie zundchst Termine anlegen, fir die
die Anwesenheiten erfasst werden sollen. Das machen Sie im Register ,Termin hinzufligen® (Abb. 2-A).
Hier geben Sie im Abschnitt , Termin hinzufigen® (Abb. 2-B) zunachst Datum und Uhrzeit und bei Bedarf
eine Beschreibung (z.B. den Horsaal, die Themen etc.) Ihres ersten Termins ein.
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Wiederholen sich die Lehrveranstaltungstermine regelmaRig, konnen Sie im Abschnitt ,Wiederkehrende
Termine® (Abb. 2-C) den/die Wochentag/e festlegen, die Abstande, in denen sich die Termine wiederholen
(z.B.jede Woche, alle zwei Wochen etc.), und bis zu welchem Enddatum Termine erstellt werden sollen.

Termine Termin hinzufliigen Bericht Export Status Katalog Temporare Teilnehmer/innen

b Alles aufklappen
~ Termin hinzufiigen

Art e

Alle Teilnehmer/innen

ot B 8 = January s 2020 % ﬂ

zeit von: 10 % 00 % bisz 11 % 00 =

Beschreibung

B wee - B =)

| © kM

Format: p

Kalenderereignis fiir diesen Termin erzeugen @

~ Wiederkehrende Termine
C Den obigen Termin wie folgt wiederholen @

Wiederholen am [IMontag [Dienstag [Mittwoch [JDonnerstag [ Freitag []Samstag []Sonntag

Wiederholen alle \
1 % |Woche(n)

Wiederholen bi
iederholen bis 29 & January + 2020 % ﬂ

Abb. 2: Termine erstellen

Unter ,Erfassung durch die Teilnehmer/innen“ konnen Sie erlauben, dass die Teilnehmer*innen ihre
Anwesenheiten selbst eintragen kdnnen (mehr dazu siehe S. 5f).

Termine bearbeiten und loschen

Haben Sie einen oder mehrere Termine erstellt, kdnnen Sie jeden Termin nachbearbeiten, um z.B. die
Beschreibung, Datum oder Uhrzeit individuell zu andern. Klicken Sie dazu im Register ,Termine“ (Abb. 3-
A) in der Spalte ,Aktionen* auf das Zahnradsymbol des entsprechenden Termins (Abb. 3-B).

Um einen Termin zu [6schen, klicken Sie auf das Milleimersymbol des Termins (Abb. 3-C). Sie konnen
auch mehrere Termine auf einmal [6schen, wenn Sie die entsprechenden Checkboxen ganz rechts
anhaken (Abb. 3-D), dann unten aus dem Drop-down-Men( ,Auswahlen...“ (Abb. 3-E) die Option
,Loschen“ auswahlen und anschliefend auf die Schaltflache ,OK* klicken. Die folgende Meldung miissen
Sie noch mit ,Weiter” bestatigen, um die Termine endglltig aus der Anwesenheitserfassung zu l6schen.
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Termine Termin hinzufiigen Bericht Export Status Katalog Temporare Teilnehmer/innen
A Alle | Alle vergangenen || Monate || Wochen || Tage
3 Datum  Zeit Typ Beschreibung Aktionen [
1 Wed, 10-11  Alle Teilnehmer/innen PC-Raum1 Q;Eﬂ O
8.01.20 B

2 Wed, 10-11  Alle Teilnehmer/innen PC-Raum 1 @ O
15.01.20

3 Wed, 10-11  Alle Teilnehmer/innen PC-Raum 1 S ﬂ
22,0120 C D

4 Wed, 10-11  Alle Teilnehmerfinnen PC-Raum 1 [ 2| O
29.01.20

(7] E Auswahlen... ¥ n

Abb. 3: Termine bearbeiten, [6schen

Anwesenheitsstatuswerte festlegen

Im Register ,Status Katalog” (Abb. 4-A) kdnnen Sie festlegen, welche Statuswerte zur Erfassung der
Anwesenheit verfiigbar sind und wieviele Punkte fiir welchen Status vergeben werden. StandardmaRig
sind folgende Optionen vorhanden: ,Anwesend” (2 Punkte), ,Verspatet” (1 Punkt), ,Entschuldigt” (1
Punkt) und ,Unentschuldigt” (0 Punkte).

Sie kdnnen die Abkurzungen, Beschreibungen und Punkte der vorhandenen Statuswerte dandern, indem
Sie einfach die gewlinschten Texte bzw. Werte in die Eingabefelder eintragen (Abb. 4-B). Haben Sie
Anderungen der Statuswerte vorgenommen, speichern Sie diese abschlieRend mittels Schaltflache
JAndern® (Abb. 4-C).

Um einen Statuswert zu l6schen, klicken Sie auf das entsprechende Miilleimersymbol (Abb. 4-D) in der
Spalte ,Aktion®. Mittels des Augesymbols (Abb. 4-E) kdnnen Sie einen Statuswert ausblenden (offenes

Auge = sichtbar, durchgestrichenes Auge = ausgeblendet). Diese Option kann dann beim Erfassen der

Anwesenheit nicht ausgewahlt werden.

In der untersten leeren Zeile (Abb. 4-F) konnen Sie bei Bedarf einen weiteren Statuswert eintragen und

anschlieflend mittels Schaltflache ,Hinzufligen” (Abb. 4-G) speichern. Darunter wird dann automatisch
eine weitere leere Zeile eingefligt, die Sie gegebenenfalls befiillen kdnnen.
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Termine Termin hinzufiigen Bericht Export Status Katalog Temporare Teilnehmer/innen

Anderungen an den Statusgruppen wirken sich auf bestehende Anwesenheitsterminen aus und kinnen sich auf die Bewertung auswirken.

Status 1 gesetzt (AVEU) +

Dies automatisch

Verfiighar fiir setzen, wenn
Teilnehmerfinnen nicht asugew3ihlt
#  Abkiirzung Beschreibung Punkie (Minuten) @ @ Aktion
s A Anwesend B 2.00 © D
= v Verspatet 100 © E
I
3 E Entschuldigt 1.00 O =
i}
* u Unentschuldigt 0.00 © :

F B3
[~ ][8

Abb. 4: Anwesenheitsstati festlegen

Erfassung der Anwesenheiten durch Lehrende

Um Anwesenheiten zu erfassen, klicken Sie im Register , Termine“ (Abb. 5-A) auf das blaue bzw. bei
Terminen, bei denen bereits Anwesenheiten erfasst wurden, auf das griine Pfeilsymbol des

entsprechenden Termins (Abb. 5-B).

Termine Termin hinzufiigen Bericht Export Status Katalog Temporire Teilnehmer/innen
A Alle Alle vergangenen | | Monate | | Wochen | |E|
# Datum  Zeit Typ Beschreibung Aktionen [
1 Wed, 10-11 Alle Teilnehmer/innen PC-Raum 1 ﬁ i} O
8.01.20
B
2 Wed, 10-11 Alle Teilnehmer/innen PC-Raum 1 > i} |
15.01.20

Abb. 5: Termine zum Erfassen der Anwesenheit 6ffnen
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Es wird eine Tabelle angezeigt, in der alle Studierenden Ihres Kurses aufgelistet sind. Sie konnen fir
jede”n Studierende*n die An- oder Abwesenheit einzeln eintragen. Die dazu vorgesehenen Spalten der
Tabelle sind mit den Abkiirzungen der Statuswerte, die im Register ,Status Katalog® festgelegt sind,
Ubertitelt und enthalten sog. Radio-Buttons (Abb. 6-A), die Sie anklicken missen, um die Anwesenheiten
der Studierenden zu erfassen. Mochten Sie den gleichen Anwesenheitssatus fur alle Teilnehmer*innen
setzen (z.B. weil alle anwesend waren), klicken Sie einfach in der obersten Zeile der Tabelle (Abb. 6-B) in
der Spalte des gewlinschten Status auf den zugehdrigen Radio-Button. Zusatzlich konnen Sie auch
Bemerkungen zu den Anwesenheiten hinzufligen (Abb. 6-C). Speichern Sie Ihre Eingaben anschlieffend
mittels Schaltflache ,Anwesenheit speichern® (Abb. 6-D).

Termine Termin hinzufiigen Bericht Export Status Katalog Temporére Teilnehmer/innen
8. January 2020 10 - 11 Page 1of1
Ansichtsmodus
PC-Raum 1 Sortierte Liste >
25 +
# Nachname / Vorname Matrikelnummer E-Mail-Adresse uiAccount A v E u Bemerkungen

Status fir alle Teilnehmer/innen

uabernehmen
o O C O B
nicht ausgewihlt %
1 fﬁy Einstein Alfred 03456710 a2456710@univie.ac.at ams67i0 f®@ O O O I:I
2 Freud Siegfried 03456705 23456705@univie.ac.at ase70s O @ O O l:l
3 ! Meisinger Eva 08400484 a08400484@unetunivie.acat as4004s4 @ O O O
Muster Benni
4 . 03456711 a3456711@univie.ac.at ams6711 § O O @ O Jf|4drztliches Attest liegt vor
Einschreibung beginnt: 00:00 12.02.2020
5 * ! | Sorglos Andrea 03456708 23456708@univie.ac.at asaseros O O O @ I:I
Anwesenheit speichern A C
Anwesend =0 D

Verspatet=0
Entschuldigt=0
Unentschuldigt=0

Abb. 6: Anwesenheiten erfassen durch Lehrende

Einstellungen fiir die Erfassung der Anwesenheiten durch Studierende

Beim Erstellen von Terminen (siehe S. 1f) kdnnen Sie unter ,Erfassung durch die Teilnehmer/innen®
erlauben, dass die Teilnehmer*innen ihre Anwesenheiten selbst erfassen kdnnen. Setzen Sie dazu
zunachst ein Hakchen bei ,Teilnehmer/innen erlauben, die Anwesenheit selbst zu erfassen® (Abb. 7-A).

Um den Zugriff zu der Anwesenheitserfassung einzuschranken, haben Sie mehrere Moglichkeiten: Sie

konnen entweder ein Kennwort festlegen (Abb. 7-B) oder einen QR-Code generieren lassen (Abb. 7-C), den
die Studierenden beim Prasenztermin mit einem mobilen Endgerat einscannen mussen.
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Klicken Sie auf ,Mehr anzeigen ..., erscheinen weitere Einstellungsoptionen, u.a. die Moglichkeit, dass
von einer IP-Adresse aus nur eine Anwesenheit erfasst werden kann (Abb. 7-D). Damit soll verhindert
werden, dass sich ein*e Teilnehmer*in von einem Gerat aus hintereinander mit den IDs anderer, nicht
anwesender Studierender einloggt diese als anwesend eintragt.

v Erfassung durch die Teilnehmer/innen
A Teilnehmer,-'innen erlauben, die Anwesenheit selbst zu erfassen @

Automatische Bewertung e Deaktiviert -
>

Kennwort fir e B

. . 12345
Teilnehmer/innen

[ QR-Code einbeziehen

[ QR-Code erneusrn

[ Automatisch den héchstmoglichen Status auswihlen @

Teilnehmerfinnen kénnen ! @
die eigene Anwesenheit nur

- [ standard verwenden
von diesen Rechnern aus
eintragen.
verhindern, dass 9
Teilnehmer/innen eine IP- .
o ] D Nein - 1]
Adresse miteinander teilen

kénnen

Weniger anzeigen ...
Anderungen speichern

Abb. 7: Einstellungen firr Studierenden-Selbsterfassung

In der Terminibersicht der Lehrenden sind die Termine, fir die die Studierenden selbst ihre
Anwesenheiten erfassen kdnnen und Zugriffsbeschrankungen angelegt wurden, durch entsprechende
Symbole gekennzeichnet. Der Schlissel (Abb. 8-A) symbolisiert, dass hier ein Passwort vergeben wurde,
das QR-Symbol (Abb. 8-B) zeigt an, dass die Studierenden einen QR-Code zur Erfassung der Anwesenheit
bendtigen.

Termine Termin hinzufiigen Bericht Export Status Katalog Tempordra Teilnehmer/innen

Alle [ Alle vergangenen || Monate ||WOchen ||?ge|

= Datum  Zeit Typ Beschreibung Aktionen [

1 Mon, 10:30-12  Alle Teilnehmer/innen HS 1 Al&|» & O
17.02.20 L)

2 Mon, 10:30-12  Alle Teilnehmer/innen HS 1 Blgapp» & O
24.02.20 i

Abb. 8: Symbole flr Zugriffsbeschrédnkungen bei der Anwesenheitserfassung durch Studierende
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Weitere Einstellungen flr die Erfassung der Anwesenheiten durch die Studierenden kénnen Sie im
Register ,Status Katalog” (Abb. 9-A) vornehmen. In die Eingabefelder in der Spalte ,Verfugbar flr
Teilnehmer/innen (Minuten)* kdnnen Sie eintragen, nach wievielen Minuten nach Beginn des Termins der
jeweilige Status zur Auswahl verfigbarist (Abb. 9-B). Geben Sie hier ,,0“ ein, scheint der Status fir die
Studierenden nicht auf. In der Spalte ,Dies automatisch setzen, wenn nicht ausgewahlt®, konnen Sie
festlegen, welchen Statuswert Studierende erhalten sollen, die keine Anwesenheit eingetragen haben
(Abb.9-C).

Speichern Sie Ihre Anderungen mittels Schaltflache ,Andern (Abb. 9-D). Die hier vorgenommen
Einstellungen gelten fir alle Selbsterfassungstermine der betreffenden Anwesenheitererfassung.

Termine Termin hinzufigen Bericht Export Status Katalog Tempaorire Teilnehmer/innen
Anderungen an den Statusgruppen wirken sich auf bestehende Anwesenheitsterminen aus und kénnen sich auf die Bewertung auswirken.
Status 1 gesetzt (AVEU) # C
B Dies automatisch
Verfiigbar fiir setzen, wenn
Teilnehmer/innen nicht asugew3hlt
#  Abkiirzung Beschreibung Punkte [Minuten) @ 9 Aktion
L A Anwesend 2.00 o =
o
2y Verspatet 1.00 © =
o
El Entschuldigt 1.00 o P
o
G u Unentschuldigt 0.00 o el

][

Abb. 9: Einstellungsoptionen flr die Anwesenheitserfassung durch Studierende

Erfassung der Anwesenheiten durch die Studierenden

Wurde von den Lehrenden ein Kennwort fiir die Anwesenheitserfassung eines Termins vergeben, missen
sich die Studierenden in Moodle einloggen, auf die von den Lehrenden angelegte Aktivitat ,Anwesenheit"
klicken und beim betreffenden Termin den Link ,Anwesenheit erfassen® (Abb. 10-A) anklicken. Es 6ffnet
sich ein Fenster, in dem das Kennwort eingegeben werden muss und der Anwesenheitsstatus ausgewahlt
werden kann (Abb. 10-B).

Dieser Kurs Alle Kurse

~ 17. February 2020 10:30
Y reonary g At [Allevergangenen | Monate [wocen |[Tage
HS1
Datum  Beschreibung Status Punkte Bemerlungen Passwort 0

B 12345
sk o A
17.02.20 Eva Meisinger; (1] @ anwesend O verspitet O Entschuldigt O Unentschuldigt

10:30- 12

Mon, HS1 ? 12 Anderungen speichern Abbrechen
240220

10:30- 12

Abb. 10: Anwesenheit erfassen durch Studierende
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Beim Zugang zur Anwesenheitserfassung mittels QR-Code missen Lehrende den QR-Code in der
Prasenzeinheit in irgendeiner Weise zur Verfiigung stellen (projizieren, auf einem Bildschirm verfiigbar
machen, ausdrucken...). Um den CR-Code und das zugehdrige Kennwort anzuzeigen, klicken Sie in der

Terminibersicht auf das QR-lcon des Termins (Abb. 8-B).

Passwort fiir Teilnehmerfinnen

Abb. 11: Beispiel fiir QR-Code und Passwort

Die Studierenden mussen nun den QR-Code mit einer QR-Scanner-App eines mobilen Endgerats erfassen.
Sie werden dann automatisch zum richtigen Termin weitergeleitet. Das Kennwort wird dabei
normalerweise vorausgefillt. Sollte das nicht der Fall sein, muss es manuell eingegeben werden.

Im Falle, dass Sie QR-Codes verwenden mochten, haben Sie auch die Moglichkeit einzustellen, dass der
QR-Code und damit auch das Passwort alle 60 Sekunden erneuert wird. Damit wird es schwieriger fir
Studierende, die nicht anwesend sind, einen weitergeleiteten QR-Code zu verwenden.

Uberblick iiber Anwesenheiten (Lehrende)

Im Register ,Bericht“ (Abb. 12-A) konnen Lehrende einen Uberblick tiber alle Termine und die erfassten
Anwesenheiten einsehen. Hier sind einerseits die Anwesenheiten pro Teilnehmer*in aufgeschlisselt (Abb.
12-B), andererseits wird auch pro Termin zusammengefasst, welcher Anwesenheitsstatus wie oft
vergeben wurde (Abb. 12-C). Weiters werden die erreichten Anwesenheitspunkte pro Student*in erfasst
(Abb. 12-D). Die Punktwerte flir die verschiedenen Anwesenheitsstati legen Sie im Register ,Status
Katalog” fest (siehe S. 3 ). Diese Punkte stehen nur dann fir die Notenberechnung zur Verfligung, wenn in
den Einstellungen der Aktivitat ,Anwesenheit” festgelegt wurde, dass eine entsprechende
Bewertungsspalte in den Bewertungen des Kurses angelegt wird (siehe S. 1).

T hinzuf Berich p usKatalog  Temp I
A Alle | Alle vergangenen || b Woct T Z f
Nutzerfinnen= Termine= Status 1 gesetzt Ubernommene Termine @
O Nach Vi 8.J 15, Jan 29, Jan
10 10 10
Matrikelnummer E-Mail Adresse uiAccount Alle Teinehmerfinnen  Alls Tsinehmerfinnan  AlleTeilnshmerfinnen AV E U Termine [ Punkte [ Prozentsatz

O Einstein Alfred 03456710 22456T10@univie.ac.at a4s6710 BI A2/2) A2R2) AlzR) 30 0 o I 2 6/6 100,0%
[ Freud siegfried 03456705 1 Af22) Al 1 0
[l messinger eva 08300484 " ARR) A 2 T 0 )
[ Muster Benni 03456711 A A 2 0 1 0

[ sorglos Andrea 03456708 a3456708@univie.ac.at 33456708 ufor2 A(2f2) v(1/2) 11 0 1 3 3/6 50,0%

Abb. 12: Uberblick tiber die Anwesenheiten (Lehrendenansicht)
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