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0 Vorbemerkungen

JOGU-StINe bietet lhnen neben einer einfachen und einer erweiterten Teilnehmerliste die Mdglichkeit, eine
Anwesenheitsmatrix auszugeben, mit der Sie die Anwesenheit der Teilnehmer/innen in lhren Veranstaltungen
kontrollieren konnen. Dariiber hinaus konnen Sie Studierende, die zu viele Unterrichtseinheiten versaumt haben,
inaktiv setzen, um sie so von Priifungen, die im Zusammenhang mit der Veranstaltung stehen, auszuschliefien.

1 Auswahlen einer Lehrveranstaltung

Melden Sie sich zunéchst bei JOGU-StINe an und wahlen Sie im Nachrichten/Termine
Navigationsmendi unter ,Lehre* den MenUlpunkt ,Veranstaltungen aus.

Kalender

Fir eine detaillierte Anleitung zur Anmeldung bei JOGU-StINe und zur Lehre

Mendifiihrung lesen Sie bitte auf der JOGU-StINe Infoseite die Abschnitte H
Module

JAnmelden zum Portal* (http://www.info.jogustine.uni-mainz.de/176.php)
und ,Allgemeine  Navigation® (http://www.info.jogustine.uni-mainz.de

[741.php).

Prifungen

Stellvertretung

Service

Im Hauptfenster erhalten Sie eine Auflistung aller Veranstaltungen, fur die

Sie als Dozentin oder Dozent eingetragen sind. Standardmafig werden Ihnen die Veranstaltungen des aktuellen
Semesters angezeigt. Uber das Dropdown-Menii kdnnen Sie weitere Semester auswahlen. Klicken Sie auf den
Namen einer Veranstaltung, um die Veranstaltungsdetails zu 6ffnen.

Die Lehrveranstaltungen werden
Veranstaltungen von S S @ semesterweise ausgegeben. Standardmalia
wird lhnen das aktuelle Semester angezeigt
Veranstaltungen Uber das Dropdawn-Meni kiinnen Sie sich
Wahlen sie das Semester jedoch auch die Veranstaltungen eines
- . o ) \anderen Semesters anzeigen lassen. /
<Alle= . "
Nr. Name Zeitraum Credits
Lehrveranstaltung WiSe 2010/11
WEB-Schulung I 1{SoSe 2010 Wolfgang Roidl; Mathilda Schulungsdozentin2 Mo, 18. Apr. 2011 - Mo, 18. Jul. 2011
WEB-Schulung IT I%ﬁ%’%ﬂ%ﬁ' Wolfgang Roidl; Mathilda Schulungsdozentin2 k.Terminbuchung *
WEB-Schulung ITI  Isabell Rhein M.A.; Wolfgang Roidl; Paula Schulungsdozentin3 Mo, 18. Apr. 2011 - Mo, 18. Jul. 2011
WEB—Schllu!mlv Isabell Rhein M.A.; Wolfgang Roidl; Paula Schulungsdozentin3 k.Terminbuchung *
u Klicken Sie auf den Namen einer
@ Lehrveranstaltung, umzu den
Veranstaltungsdetails zu gelangen.
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Um zu den verschiedenen Mdglichkeiten der Teilnehmerverwaltung zu gelangen, klicken Sie in den
Veranstaltungsdetails auf die Schaltflache ,Teilnehmer*.

WEB-Schulung I

Veranstaltungsdetails

Anmeldung noch méglich. Aktuelle Anmeldungen: 20 Bestatigt: 20
nNachrichten nMateriaI =Material Upload
nﬁmdern u\!eranstaItunqsbeschreibunqen

Veranstaltungsart: Hauptseminar

Lehrende/r:

Anzeige im Stundenplan: WEB I

2 Teilnehmerlisten

Wenn Sie, wie im vorangegangenen Abschnitt beschrieben, in den Veranstaltungsdetails auf die Schaltflache
,Jeilnehmer” klicken, wird Ihnen eine Liste aller Studierenden angezeigt, die in JOGU-StINe fiir diese
Veranstaltung als Teilnehmerinnen und Teilnehmer eingetragen sind. Die Liste ist alphabetisch nach Nachnamen
sortiert und enthalt aulerdem die Matrikelnummern der Studierenden.

Detailliertere Informationen erhalten Sie, indem Sie in der Meniileiste auf die Schaltflache ,Erweiterte Liste"
klicken.

=SchlieBen nAnwesenheitsmatrix erstellen nTeiInahme =Liste mit Bildern nNeue Nachricht

Die erweiterte Liste enthalt Uber die Namen und Matrikelnummern der Studierenden hinaus folgende
Informationen:

= Studium - Hier wird das Hauptfach/Kernfach der/des Studierenden angezeigt. Auch wenn Studierende
die ausgewahlte Veranstaltung im Kontext eines Neben-/Beifachs oder eines zweiten Hauptfaches
besuchen, wird hier immer das erste Hauptfach bzw. Kernfach angezeigt.

»  Modulbezug - Besucht die/der Studierende die Veranstaltung im Kontext eines Moduls, werden
Nummer und Name des Moduls in dieser Spalte ausgegeben.

= Uni-Mail - Hier werden die Uni-Mailadressen der Studierenden angezeigt.

= Fécher - An dieser Stelle werden Ihnen gegebenenfalls die Nebenfacher, das Beifach, das zweite
Hauptfach, oder gewahlte Schwerpunkte/Wahlbereiche angezeigt.

= Angestrebter Abschluss — hier wird Ihnen die Bezeichnung des angestrebten Abschlusses
ausgegeben

= Fachsemester — Hier wird immer das Fachsemester des ersten Faches ausgegeben. Dies gilt auch fur
den Fall, dass die/der Studierende die Veranstaltung im Kontext eines Neben-/Beifachs oder eines
zweiten Hauptfaches besucht.

Uber die Schaltflache ,Liste* in der oberen Meniileiste gelangen Sie zuriick zur vereinfachten Teilnehmerliste.

=SchlieBen nhnwesenheitsmatrix erstellen nTeiInahme nListe mit Bildern nNeue Nachricht

Kompetenzteam JOGU-StINe/CampusNet — Wolfgang Roid|



Anleitungen JOGU-StINe

. GUTENBERG
Teilnehmerverwaltung o UNIVERSITAT MaiNz 20.12.2010

Obwohl in JOGU-StINe keine Bilder von Personen hinterlegt sind, konnen Sie neben der einfachen und
erweiterten Studierendenliste aus der Mendileiste auch die ,Liste mit Bildern“ auswahlen. Wenn Sie
diese Liste (ber die Druckfunktion lhres Browsers ausdrucken, kann sie beispielsweise in
Lehrveranstaltungen dazu verwendet werden, Unterschriften oder Daten wie Telefonnummern
abzufragen.

3 Anwesenheitsmatrix

Die Anwesenheitsmatrix ist eine Tabelle, die alle Termine und Studierenden einer Veranstaltung enthalt.
Ausgedruckt kann sie in der Lehrveranstaltung dazu verwendet werden, die Anwesenheit der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer zu kontrollieren.

Um eine solche Anweseheitsmatrix zu erstellen, klicken Sie bitte im Teilnehmer-Menii einer Lehrveranstaltung
auf den Menlpunkt ,Anwesenheitsmatrix erstellen*.

=SchlieBen mm'lweselmmmamx erstellen nTeiInahme =Erweiterte Liste =Liste mit Bildern nNeue Machricht

Klicken Sie im folgenden Dialog auf das fett dargestellte Wort ,Anwesenheitsmatrix‘, um die Tabelle im PDF-
Format zu erstellen.

Anwesenheitsmatrix exportieren

Anwesenheitsmatrix
u Zurick

Die Anwesenheitsmatrix wurde erstellt und kann nun heruntergeladen werden. Ar}gesenlleitsmah‘ix

Klicken Sie anschlieRend auf ,Offnen”, um sich das PDF-Dokument anzeigen zu lassen und es dann nach
Wunsch auszudrucken und/oder zu speichern.

18.04.2011 02.05.2011 09.05.2011 16.05.2011 23.05.2011 30.05.2011 06.06.2011 20.06.2011
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' Beachten Sie, dass das erstellte PDF-Dokument bei einer groferen Zahl von Teilnehmern und
= Terminen aus mehreren Seiten bestehen kann.
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4 Anwesenheitspflicht verwalten (Inaktiv-Setzen)

SchlieRlich haben Sie die Maoglichkeit, Teilnehmerinnen und Teilnehmer inaktiv zu setzen, um sie von
Prifungen, die im der Zusammenhang der Veranstaltung stehen, auszuschliefen. Ein Grund hierfir kénnte
beispielsweise eine zu hohe Zahl an Fehltagen sein. Beachten Sie dabei bitte, dass das Inaktiv-Setzen
bedeutende Konsequenzen fir die betreffenden Studierenden mit sich bringt.

Das Inaktiv-Setzen von Studierenden fiihrt dazu, dass

= sich die betreffenden Studierenden nicht zu einer kommenden, auf dieser Veranstaltung basierenden
Prifung anmelden kdnnen.

= die Studierenden, sofern noch keine Bewertungen verdffentlicht wurden, automatisch von
bausteinbegleitenden Priifungen abgemeldet werden!

= das Prifungsamt die betreffenden Studierenden gezielt iber eine Sammelaktion von kommenden, mit
dieser Veranstaltung in Verbindung stehenden Modulabschlusspriifungen abmelden kann.

Das Inaktiv-Hakchen kénnen Sie nicht wieder zuriick nehmen. Wenn Sie die Eingabe fiir eine
Teilnehmerin oder einen Teilnehmer einmal bestatigt haben, kann der/die Studierende nur durch das
Studienbiiro bzw. das zustandige Prifungsamt wieder aktiv gesetzt werden.

Beachten Sie auBerdem, dass das zustindige Studienbiiro nicht automatisch informiert wird, wenn Sie
Teilnehmer/innen auf den Status inaktiv setzen. Es ist daher empfehlenswert, das Studienbiro mit einer
Nachricht (iber die Anderung am Status der Studierenden in Kenntnis zu setzen.

Auch Studierende werden nur dann automatisch (ber die Anderung des Status informiert, wenn bereits
eine Prifungsanmeldung fir diese Veranstaltung vorlag. Sollte das Inaktiv-Setzen also vor der
Priifungsanmeldephase im Semester vorgenommen worden sein, ist es erforderlich, dass Sie den
Studierenden mit einer Nachricht iiber die Anderung des Status informieren.

Um Studierende inaktiv zu setzen, wahlen Sie bitte zunachst im Teilnehmer-Meni einer Lehrveranstaltung die
Schaltflache ,Teilnahme* aus.

=Schheﬁen =Anwesenheitsmatrix erstellen mnaiﬁhne =Erwewterte Liste =Liste mit Bildern nNeue Nachricht

Es wird lhnen nun eine Studierendenliste angezeigt, die neben der Matrikelnummer und dem Namen der
Studierenden auch eine Spalte mit dem Titel ,Inaktiv setzen® enthalt. Um Studierende inaktiv zu setzen, klicken
Sie mit der Maus in die Auswahlbox hinter die Namen der/des jeweiligen Studierenden und bestatigen Sie
anschlieend die Auswahl Gber die Schaltflache ,Speichern®.

=Schlieﬁen =Liste =Erwewterte Liste =Liste mit Bildern nNeue Nachricht
\2) RRspachem
z — w1
Nr. Matrikelnr. Name Vorname Inaktiv setzerLJ
Alktiv

/Seizen Sie per Mausklick ein

f 1 J Hakchen in die Auswahlbox hinter /
der oder dem Studierenden, um

\ sie oder ihn inaktiv zusetzen. )

-
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_|_|_|}7T|_|
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Aus Sicherheitsgrinden werden Sie im Anschluss dazu aufgefordert, den Vorgang mit einer personlichen
Transaktionsnummer (TAN) zu bestatigen. Geben Sie dazu eine beliebige TAN lhres giltigen TAN-Blocks in das
daflir vorgesehene Feld ein und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Abschicken®. Weitere
Informationen zum TAN-Verfahren finden Sie auf der JOGU-StINe Infoseite unter www.info.jogustine.uni-
mainz.de/tan_lehrende.

=SchI\eBen

Die Teilnehmer werden von allen Prifungen abgemeldet, die noch nicht freigegeben sind. Mdchten Sie mit der Abmeldung fortfahren?
Nr. Matrikelnummer Name Vorname
1
Bestatigen Gebeq Sie zur Bestatigung in dieses

Feld eine giltige TAN ein und klicken

Sie anschliefend auf "Abschicken™.
Bitte geben Sie eine giltige TAN von Ihrem TAN-Block ein. N _

Nachdem Sie das inaktiv-Setzen mit einer TAN bestatigt haben, kénnen Sie diese Aktion nicht mehr rlickgangig
machen. Eine Anderung des Status ist fortan nur noch (iber das zustandige Studienbiiro bzw. Priifungsamt
maglich.
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