AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

Hilfe fur Prufende

1. Vorbereitung

Mit der Prifer*innenfunktion wird es ermoglicht, dass Personen mit HU-Mitarbeiter*innen-
Account direkt in AGNES Noten verbuchen kdnnen. Dabei kann, je nach beantragten
Rechten, entweder fiir die eigenen Prifungen oder aber fir die Prifungen der zugewiese-
nen Prifer*innen verbucht werden.

Die Anweisung zur Freischaltung erfolgt durch QIS-Verantwortliche der jeweiligen Fakultat,
dies sind i.d.R. Referent/innen fir Studium und Lehre, im Zweifel aber der/die Studiende-
kan*in. Es genugt eine formlose Mail von den Berechtigten an das AGNES-Team, in wel-
cher der HU-Account der verbuchenden Person enthalten sein muss und die Namen und
die Prufer*innennummern der Prifer*innen, fur die verbucht werden soll. Ebenso muss an-
gegeben werden, ob eine Verbuchung mit Nacherfassung (Verbuchung von Leistungen
obwohl Studierende nicht zur Prifung angemeldet waren unter Ausschluss der Voraus-
setzungsprifung) den Verbuchenden erlaubt werden soll.

Es wird aber sehr empfohlen, diese Daten in einer Tabelle zu pflegen, Veranderungen zu
kennzeichnen und diese Tabelle dem AGNES-Team zu senden.

2. Login

Zum Anmelden nutzen Sie bitte

Ihren HU-Account vom CMS (Com-

puter- und Medienservice). Dieser ==
Account muss ein Mitarbeiter*innen- -
Account sein.

Geben Sie zuerst Ihren Account und

Ihr Passwort ein.

Klicken Sie dann auf Login.

Nach erfolgreicher Anmeldung kénnen Sie u.a. zwischen folgenden Funktionen wéhlen:

* Leistungsansicht:
Einsicht in die verbuchten
Leistungen der letzten Se- —

mester

« Leistungsverbuchung: e Werbung SN
Verbuchung von Leistungen g Wertuag

» Leistungsverbuchung mit gt q L
Nacherfassung (gegebenen-
falls)

Wahlen Sie Ihre gewiinschte Funktion aus.
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende

Erstelldatum 30.09.2020

3. Aus- und Einblenden des Meniis

Um den Bildschirmplatz besser aus-
zunutzen, wird teilweise standard-
manRig das Menl ausgeblendet.

Mit einem Klick auf Navigation ein-

blenden konnen Sie es wieder aus-

klappen.

Ein erneutes Ausblenden erfolgt mit
Klick auf Navigation ausblenden.

4. Leistungsansicht

Mithilfe dieser Funktion kbnnen Sie
die verbuchten Leistungen der letz-
ten Semester ansehen.

Zum Auswahlen einer bestimmten
Prifung navigieren Sie zunachst im
Prufungsbaum zur entsprechenden
Prufung.

Anschlie3end wird Ihnen eine Teil-
nehmer*innenliste der ausgewéahlten
Prufung dargestelit.

Leistungsansicht

_..,.____
7
e |
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

5. Leistungsverbuchung
Mithilfe dieser Funktion konnen Sie alle Leistungen einer Prifung verbuchen.

Sie sehen einen Prifungsbaum, dessen Links Sie solange folgen, bis Sie die zu verbu-
chende Prifung gefunden haben. Wahlen Sie diese aus.

Anmerkung:

Sollten Sie die gewiinschte Priifung

nicht finden, kann es zum einen dar- ===
an liegen, dass fir diese Priifung —
eine Online-Leistungsverbuchung

nicht vorgesehen ist. AuBerdem ist

es moglich, dass die Bearbeitung

der Prtifung bereits durch Sie abge-
schlossen wurde oder Ihr Priifungs-

biiro noch keinen Priifungstermin
eingetragen hat.

Auf der Seite der Prifung finden Sie

eine Tabelle der angemeldeten Stu- ==
dierenden. In diese Tabelle tragen ——
Sie die Ergebnisse ein.

Die Werte, die Sie eintragen konnen, -
finden Sie durch Klicken auf die je-
weilige Bewertungsart (hier: D).

Pl FETT LT AT Eatut Yiw

Die mdglichen Noten-Auspragungen :
werden lhnen dann angezeigt. humemen sney

|

s - duni

Bitte beachten Sie:
Sind Studierende nicht erschienen, so kbnnen Sie dies direkt verbuchen. Tragen Sie hier-
flir anstatt der Leistung ein NE in das Formularfeld Bewertung ein.

Um wieder zur Teilnehmer*innenliste
zurickzukommen, klicken Sie bitte :
an zurl:iCk ] : :- .'-:!.-l-'l A R I

S ETRAR A e Markioai P

Der Button Auswahlseite fuhrt Sie -
zuriick zur Ubersicht aller Prifungen.  — ...«

« Nirrsl Teoi obe  Ruckiri Batou  Wermerk

Lean

Il\r\!_:{i-:r-m
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Erstelldatum 30.09.2020

AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende

Geben Sie nun die Leistungen der Teilnehmer*innen in die Tabelle ein.

1
=
J. ———
Mochten Sie Ihre Eintrage spei- — RS
chern, bestatigen Sie diese Transak- -
tion mit einer TAN und klicken an-
schlieBend auf Speichern. ——

Beim Eintragen der Ergebnisse in die Datenbank erscheint dann folgende Warteseite:

—

j Gie warten
: Btk huabien She cbwas Goduld, Thie Andordeminag wing e baeifet
I S bearbsebends Datemshbee; 7

Ist die Buchung abgeschlossen, wird Ihnen die Eintragung der Prifungsergebnisse mitge-
teilt. -

ee—
I ——
e
1 *
i .
1 g
S——-
e
e
.....
e
S
S——
i
N,
Fosdie e ar
.......... - - s - S
1 do gairad
[
frrae—re e
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende

Des Weiteren erscheint der Klassenspiegel. *

Sobald Sie alle Ergebnisse einer
Prufung verbucht haben, kénnen
Sie diese Prifung abschliel3en. E
Bestatigen Sie diese Transaktion mit |
einer TAN und klicken Sie [
AbschlieBen. -

Bitte schlieBen Sie eine Priifung
so schnell wie mdglich ab, damit
die Studierenden schnell ihre

Prifungsergebnisse erfahren. —

Wollen Sie nicht die gesamte Pri-
fung abschliel3en, besteht die Mdg-
lichkeit, Prifungsergebnisse einzeln
zu veroffentlichen. .

Dann aktivieren Sie das Feld Ja un- |
ter Verodffentlichen und bestatigen

Sie diese Anderung mit einer TAN
und dem Klick auf Speichern. So
kénnen einzelne Studierende bei
Vorhandensein ihrer Note bereits

das Ergebnis einsehen.

Erstelldatum 30.09.2020

P TRrE
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AGNES-Priufendenfunktion: Hilfe fur Prifende Erstelldatum 30.09.2020

Benotigen Sie eine Ubersicht fur Ihre Unterlagen, besteht die Mdglichkeit, eine PDF-Datei
zu erstellen:

P

Klicken Sie hierzu auf das _ )
PDF-Symbol der Teilnehmerliste. ?'
Tl | s o —

..........

Das erzeugte Dokument ahnelt diesem: o,
= o —
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

6. Leistungsverbuchung mit Nacherfassung

Leistungsverbuchung mit Nacherfassung ist so ahnlich wie Leistungsverbuchung.
Hier kbnnen Sie jedoch zusatzlich Studierende eintragen, die noch nicht erfasst sind.

Nutzen diese Funktion mit Vorsicht! Es finden keine Voraussetzungspriifungen statt,
so dass es moglich ist, Leistungen fur Studierende zu verbuchen, obwohl diese die
Priifung nicht ablegen kdnnen sollten.

Wabhlen Sie im Priufungsbaum lhre = o =
Prufung aus.

lhnen werden in einer Tabelle alle g [ m
Studierenden angezeigt, ahnlich E— .

wie der bei Leistungsverbu-

chung. Wollen Sie Studierende

hinzuftigen, kénnen Sie diese in
die freien Felder eintragen.

Geben Sie dazu die Matrikelnum-
mer des/der Studierenden in das
Feld Matrikelnr. ein. Dann kdnnen
Sie die Bewertung in das Feld Be-
wertung eingeben.

Mochten Sie die Eintrage spei-
chern, klicken Sie auf Speichern.
Nach Verbuchung des/der Studie-
renden und dessen/deren LeiStuNg | ety =i
erhalten Sie die Ruickmeldung, ——
dass der neue Datensatz angelegt ' =

wurde.

S P YH
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

Sollte folgende Fehlermeldung erscheinen: “Der Studiengang des/der Studierenden mit
Matrikelnummer 6543216 konnte nicht eindeutig bestimmt werden.”, so kann die eingege-
bene Matrikelnummer nicht mit Studiengéngen in Verbindung gebracht werden, denen die-
se Prifung zugeordnet ist. In diesem Fall wird keine Leistung verbucht.

Haben Sie alle Prufungsergebnisse verbucht, geben Sie bitte eine TAN ein und klicken Sie
auf AbschlieBen. Damit werden alle Prufungsergebnisse veréffentlicht und damit fir die
Studierenden sichtbar. Ein nachtragliches Andern dieser Ergebnisse ist tiber QISPOS/
AGNES nun nicht mehr mdglich (siehe auch Leistungsverbuchung).

Mochten Sie einzelnen Studierenden deren Ergebnisse dieser Prifung sichtbar machen,
ohne die gesamte Priufung abzuschliel3en, so modifizieren Sie deren Datensatz derart,
dass Sie Ja in der Spalte Verdéffentlichen auswahlen und dies wiederum mit einer TAN
und dem Klick auf Speichern bestatigen. Dadurch ist eine Anderung aller als veroffentlicht
gekennzeichneten Leistungen durch Sie nicht mehr mdglich und diese Prufungsergebnis-
se werden den Studierenden in deren Leistungsspiegeln angezeigt (siehe auch Leis-
tungsverbuchung).

7. E-Mail an Studierende, die sich zu Priifungen angemeldet
haben, versenden

Sie kdnnen alle Studierenden, die sich zur Prifung angemeldet haben, per E-Mail kontak-
tieren. Dies schlief3t alle Status der Prifungsanmeldung ein (AN-Angemeldet, BE - bestan-
den, NB - nicht bestanden, EN - endgultig nicht bestanden), auch kénnen E-Mails an Stu-
dierende gesendet werden, welche aus Krankheitsgriinden nicht an der Prufung teilneh-
men konnten.

Voraussetzung ist, dass lhre E-Mail unter Dienstadresse in der Personenbearbeitung
eingetragen ist.

Ihre E-Mail-Adresse ist die Absen-
deadresse und zwingend fir den = ==
Versand notig. Sollte Ihre E-Mail-
Adresse nicht eingetragen sein,
wenden Sie sich bitte an die Ein-
richtungsadministratror*innen Ihrer M
Einrichtung.
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

Sie finden den Link zur E-Mail-Funktion in der Leistungsansicht einer Prufung, unter der
Uberschrift Priifungsinformationen, direkt unter dem Link PDF-Ubersicht: Teilnehmer-
liste als PDF-Datei.

Er lautet Kommunikation: E-Mail
an Studierende senden.

P e el

Folgen Sie diesem Link, werden
Ihnen alle Studierenden in einer —
Tabelle angezeigt. Sie haben hier — —="
die Moglichkeit zu sortieren, z.B. e,
nach Namen oder nach Prifungs- ; @+

status.
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

Wabhlen Sie nun die gewilnschten
Studierenden aus und klicken Sie ==
auf Weiter: —

£

Nun sind Sie in der Maske, in der

Sie den Inhalt der E-Mail eintragen ==
konnen. Sie kénnen hier Variablen —="" &=
nutzen, z.B. [Pruefung], diese wer- - o
den beim E-Mail-Erstellen dann er- |

setzt. f

Sollten Sie in dieser Maske feststel-*

len, dass Sie versehentlich nicht

die Studierenden ausgewabhlt ha-

ben, denen Sie eine E-Mail senden

maochten, so kdnnen Sie dies korri- T
gieren, indem Sie mit dem Zurtick- '
Button zur Auswahl zurtickkehren. L Ly
Sind Sie mit der Auswahl der SaiS L
Adressat*innen zufrieden und ha- ——

ben die Eingabe der Nachricht ab-

geschlossen, so versenden Sie die

E-Mails mittels

Nachricht versenden.

Sie erhalten eine Rickmeldung
zum E-Mail-Versand und zusatzlich = e
eine E-Mail an Ihre E-Mail-Adres- : '
se, allerdings ohne die ersetzten
Variablen.
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

8. Mdgliche auftretende Probleme

Leistungsverbuchung allein ist schon ein komplexer Vorgang, aber wenn eine Vielzahl von
Prufer*innen die Priufendenfunktion von AGNES nutzen und parallel dazu in Prufungsbu-
ros verbucht wird, kbnnen Zustande entstehen, die nicht erwartet wurden.

Fall: Sie haben derzeit keine Auswahlméglichkeiten erscheint, obwohl
Prifungen zum Verbuchen vorhanden sein miissen

Veroffentlichte Prifungen kbénnen nicht mehr Uber die AGNES-Pruferfunktion bearbeitet
werden. Werden diese Prifungen z.B. ins neue Semester kopiert, weil sie dort auch ange-
boten werden sollen, wird auch die Eigenschaft, dass die Prifung nicht mehr tber die Pri-
ferfunktion bearbeitet werden kann, mitkopiert.

Losung: Nach dem Kopieren der Orgsatze muss eine Anderung vom Prifungbiro an den
neuen Prufungen vorgenommen werden.

Fall: Leistungen sind verbucht, die Studierenden sehen diese aber
nicht

Wird mit der Prifer*innenfunktion gearbeitet, werden die Leistungsdatensatze der Studie-
renden dementsprechend markiert. Diese Markierung ermdglicht ein verstecktes Eintragen
der Leistungen, um Korrekturen zu erméglichen, ohne dass diese von Studierenden online
eingesehen werden kénnen. Alles, was mit einer TAN bestatigt werden muss, setzt diese
Markierung. Wurde z.B. eine Liste exportiert, in diese Leistungen eingetragen und diese
Liste dann dem Prufungsbiro zum Verbuchen gegeben, sind die Leistungen der Studie-
renden zwar verbucht, aber nicht von diesen einsehbar, da tUber die Prifendenfunktion das
Veroffentlichen explizit mit AbschlieBBen erfolgen muss.

Ldsung: Die Verbuchenden dieser Prifung speichern diese Prifung in AGNES mithilfe ei-
ner TAN und veroffentlichen diese Prifung im Anschluss durch Eingabe einer weiteren
TAN.

Fall: Prifung soll veréffentlicht werden, AGNES meldet, dass es
ungespeicherte Leistungen gibt

Das Speichern von veranderten Datenséatzen und das Veroffentlichen der gesamten Pri-
fung sind unterschiedliche Prozesse, die nicht gleichzeitig ausgefiihrt werden kénnen.

Ldsung: Bitte gehen Sie zurtick zur Prifungsansicht, speichern Sie diese durch TAN-Ein-
gabe und veroffentlichen Sie die Prifung mithilfe einer weiteren TAN.

Fall: Student hat keinen Priifungsanspruch mehr unterbindet Aktionen
wie Export, Speichern, Abschlie8en

Haben Studierende durch diese oder eine andere in der Zwischenzeit verbuchte Leistung
den Status EN (endguiltig nicht bestanden) erreicht, so kénnen keine weiteren Anderungen

an den Leistungsdatensatzen dieser Studierenden tber die Prifendenfunktion mehr erfol-
gen. Leistungsverbuchung kann aber immer durch die Prufungsburos erfolgen.
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AGNES-Prifendenfunktion: Hilfe fir Prifende Erstelldatum 30.09.2020

Lésung: Wenn fur die Studierenden ohne Prifungsanspruch noch Leistungen zu verbu-
chen sind, melden Sie diese bitte dem Prifungsbiro. Wenden Sie sich danach an uns und
teilen Sie uns Prufungsdaten und Matrikelnummer mit, damit wir diese Leistung der Stu-
dierenden handisch veroffentlichen. Ist dies erfolgt, kdnnen Sie ungehindert die Priufen-
denfunktion nutzen.

9. Logout

Vergessen Sie nicht, sich am Ende S T
der Sitzung abzumelden, um Miss- e

brauch durch Dritte zu vermeiden. |

Melden Sie sich bitte mit einem Klick

auf Abmelden ab. | e

AGNLE

Nach dem Logout erscheint dieser
Sicherheitshinweis:

Mochten Sie sich nach Threm Abmelden gleich wieder anmelden, so klicken Sie bitte auf
Zuriick zur Startseite und melden sich, wie unter dem Punkt Login beschrieben, wieder
an.

Hinweis:

Diese Hilfe ist in im angemeldeten Zustand in AGNES einsehbar in Deutsch und Englisch
unter agnes.hu-berlin.de > Hilfe > Hilfe zur Priiferfunktion
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