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Anleitung: Lokale Platzvergabe in Prasenzveranstaltungen
(Stand: 04.10.2021)

Im Wintersemester 2021/22 werden wieder Lehrveranstaltungen in Priasenz durchgefiihrt. Es fin-
den also regelmaRige Termine in R&umen der Universitat statt, bei denen eine Dokumentations-

pflicht bei der Platzvergabe besteht. Dies ist relevant, wenn die Sitzungen aufgrund von Platzbe-

schrankungen nicht von allen Teilnehmenden der Veranstaltung vor Ort besucht werden kénnen
und gilt auch dann, wenn immer dieselben Teilnehmenden an den Sitzungen teilnehmen.

In diesem Dokument werden die Moglichkeiten zur digitalen Unterstiitzung bei der Sitzplatzvergabe
und Dokumentation zwecks Kontaktnachverfolgung von Prasenzveranstaltungen detailliert aufge-
zeigt.

1 Durchfihrung und Dokumentation der Platzvergabe

1.1 Informationen Uber zugewiesene Raume

Lehrveranstaltungsraume werden Uber Stud.IP vergeben und sind dort verbindlich ersichtlich. Die
Raumangaben sind an mehreren Stellen in Ihrer Veranstaltung zu finden (z. B. auf den Seiten ,,Uber-
sicht”, ,,Details”, ,,Ablaufplan” und ,,Zeiten und Radume*).

Grunddaten

Zeit / Veranstaltungsort

Freitag: 10:00 - 12:00, wichentlich (ab 23.10.2020), Ort: 15/133
Néchster Termin

Fr,23.10.2020 10:00 - 12:00, Ort: 15/133

Die Raumbezeichnungen sind jeweils aktive Links, die Sie anklicken kdnnen, um weitere Informatio-
nen Uber den Raum zu erhalten. Zunachst sehen Sie einen Belegungsplan, nach einem Klick auf ,Ei-
genschaften” dann weitere Angaben zum Raum:

Anzeige der Ressourceneigenschaften: 15/133

15/133 Seminarraum

Eigenschaften
Belegungsplan Einordnung:
Semester-Belegungsplan > Veranstaltungsrdume > 15

Belegung anzeigen Eigenschaften:

« Aufzeichnungstechnik

Aktionen
Ressourcensuche * Beamer frei zugdnglich
« Sitzplatze 16 %
« Stadtbereich Innenstadt

Der unter ,Sitzplatze” eingetragene Wert ist der gemal Abstandregeln festgelegte, aktuelle Wert fiir
das Wintersemester 2021/22. Ebenfalls relevant sind in vielen Féllen die Angaben zur Medienausstat-
tung.

1.2 Grundregeln zur Vergabe und Erfassung von Prasenzplatzen

Um die Kontakte eventueller SARS-CoV-2-Infizierter nachverfolgen zu konnen, ist gemaR derzeitigen
Regelungen die Erfassung und Dokumentation der Teilnahme an Prasenzlehrveranstaltungen inkil.
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der genauen Sitzordnung erforderlich. Uber Stud.IP besteht die Méglichkeit, diese Pflichten mit mog-
lichst geringem Aufwand zu erfillen. Dabei gelten folgende Grundlagen:

1. Teilnehmende an Prasenzveranstaltungen miissen einen Sitzplatz reservieren. Bei wech-
selnden Teilnehmendengruppen muss ein Platz Gber eine sitzungsbezogene Teilnehmenden-
liste reserviert worden sein.

2. Die Platzverteilung ergibt sich aus der Sortierung dieser Liste bzw. aus der zugewiesenen
Sitzplatznummer, d.h. wer auf Position 7 der Liste steht, hat Platz 7 einzunehmen. Die Sitz-
platze in den Veranstaltungsraumen sind nummeriert, zusatzlich hangen Raumpladne aus.
Platzwechsel oder -tausche sind nicht moglich.

3. Die Studierenden sind aufgefordert, sich selbststandig an diese Regeln zu halten. Die Leh-
renden sind nicht verpflichtet, die Identitdt der Anwesenden, die korrekte Sitzplatzzuord-
nung, die tatsachliche Anwesenheit oder den 3G-Status zu kontrollieren. Studierende ms-
sen aber einen 3G-Status-Nachweis mitfiihren, da beim Einlass ins Gebadude stichprobenar-
tige Kontrollen erfolgen kénnen.

4. Der Stand der Liste zu Beginn der Sitzung ist die Dokumentation der Anwesenheit und der
Sitzordnung.

1.3 Einrichtung der Sitzplatzvergabe
Feste Sitzplatze konnen auf zwei unterschiedliche Weisen vergeben werden:

1. flr das gesamte Semester (Zuordnung von Platzen tber die Teilnehmendenliste)
2. sitzungsbezogen (Zuordnung von Platzen lber sitzungsbezogene Teilnehmendenlisten)

Sitzplatzvergabe fiir das gesamte Semester

Wenn Sitzplatze iber die Teilnehmendenliste vergeben werden sollen, kann dies tiber den Meni-
punkt ,Teilnehmende’ in der entsprechenden Stud.IP-Veranstaltung realisiert werden. Dort kann

1. einzelnen Studierenden ein Sitzplatz zugeord-

net werden oder Aktionen ) ¢
2. mehreren Teilnehmenden gleichzeitig. § Bemerkung hinzufiigen
Fur die Variante (1) wird Gber das Dreipunktment in N4 Nachricht mit Mailweiterleitung senden
der Spalte der teilnehmenden Person die Aktion ,Sitz- U|> Aus Veranstaltung austragen
platz reservieren’ ausgewahlt. Nach Ausfiihren dieser .."" Sitzplatz reservieren

Aktion, wird in der Spalte ,Sitzplatz’ ein fester Sitzplatz
flir diese Person angezeigt. Diese Aktion kann auch fiir ~ Studierende
mehrere oder alle Teilnehmenden der Veranstaltung 0O

MNachname, Vorname Sitzplatz
durchgefiihrt werden. Fir Variante (2) werden die ge- O ot [ stresstest Teststudent 1 1
wiinschten Personen in der Teilnehmendenliste ausge-
wihlt und tiber das Mehrfachaktionen-Menii die Ak- 0 02 [ swesstest Teststudent 103
tion ,Sitzplatze reservieren’ ausgefiihrt. Tragen sich O 03 [ stresstest, Teststudent 11 14
Studierende aus der Veranstaltung aus, wird ein be- O o4 5 Stresstest, Teststudent 12 25
reits zugeordneter Sitzplatz wieder freigegeben. Dieser 5 5 [ stresstest, Teststudent 100 4

Sitzplatz kann dann an Gber die Warteliste nachri-
ckende Studierende oder Studierende, die sich zu einem spateren Zeitpunkt anmelden, erneut verge-
ben werden. Dieses Vergabeverfahren kann einerseits von den Lehrenden einer Veranstaltung durch-
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gefuhrt werden, andererseits besteht auch die Moglichkeit, dass sich Studierende selber einen Sitz-
platz in der Veranstaltung reservieren kénnen. Dazu wahlen die Studierenden in der Teilnehmenden-
liste der Veranstaltung die Aktion ,Sitzplatz reservieren’. Diese befindet sich auf der linken Seite im

31 E Teststudent:in, Kim ﬁ@

Menu ,Aktionen’ oder in der Spalte der teilnehmenden Person ganz rechts.

Sitzungsbezogene Platzvergabe

Neben dieser Moglichkeit gibt es die Option, Hybridsemestergruppen fiir einzelne Sitzungstermine
zu definieren. Bei den Hybridsemestergruppen gibt es grundsatzlich zwei Vorgehensweisen:

1. Studierende konnen sich selbst fiir einzelne Sitzungstermine eintragen, die Plitze werden
nach Anmeldereihenfolge vergeben. Es kann ein Start- und ein Endzeitpunkt fiir den Anmel-
dungszeitraum gesetzt werden.

2. Studierende kdnnen sich nicht selbst eintragen. Die Eintragungen fir die einzelnen Sitzungs-
termine werden durch Lehrende bzw. Tutor*innen oder Administrator*innen vorgenommen.

Die Entscheidung dariber, nach welchen Kriterien Prasenzplatze vergeben werden sollen, obliegt
den Lehrenden. Es gibt allerdings keine lber die oben genannten Vorgehensweisen hinausgehende
technische Unterstiitzung bei der Platzvergabe.

Die Listen werden immer automatisch alphabetisch nach Nachnamen sortiert. Es gibt keine Mog-
lichkeit, Sitzplatzwiinsche zu beriicksichtigen. Die Gruppen sind jeweils nach dem Datum eines Veran-
staltungstermin benannt.

O 1. Veranstaltung in Name

Klicken Si f ,,Mei
Stud.IP aufrufen cken sie aut, Meine

‘ :J Al in pub&discourse Veranstaltungen” und
dort auf den Titel der
Veranstaltung.

O 2. Prifen, ob Raume korrekt gebucht sind Ablaufplan  Klicken Sie in der Veran-

staltung auf ,Ablauf-
plan“, um Termine und
Rdume zu Gberpriifen.

0 3. Teilnehmendenseite 6ffnen Teilnehmende  Klicken Sie in der Veran-

staltung auf , Teilneh-

mende”.
O 4. Gruppenverwaltung Teilnehmende
offnen Gruppen Wihlen Sie links in der
Verf(xgbar{%]it Navigation den Punkt

,Gruppen” aus.
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0 s, »Hybridsemester- Aktionen
gruppen”-Assisten- =+ Neue Gruppe anlegen Starten Sie den Assis-
ten starten #Z Mehrere Gruppen anlegen tenten zum Anlegen der
i Hybridsegstergruppen anlegen Teilnehmendengruppen.

jeweils der Sitzplatzanzahl im gebuchten Raum. Die Liste aller Termine knnen Sie
unter dem Reiter "Ablaufplan” einsehen.

82 seibsteintrag Wahlen Sie die von Ih-
Selbsteintrag erlaubt ab Selbsteintrag erlaubt bis @ nen gewﬂnschten Ein-
9510.202014:26 stellungen fir den Ein-
B trag in die Gruppen.

+ Anlegen Klicken Sie im Dialog auf

oy »Anlegen”, um fur jeden

Termin eine Gruppe an-

zulegen.

6. Studierende Uber
Platzvergabe informieren

Fir die Selbsteintragung rufen die Studierenden unter "Teilnehmende" den Punkt "Gruppen" auf und
tragen sich fiir die gewiinschten Termine ein.

Soll die Eintragung von Lehrende bzw. Tutor*innen oder Administrator*innen vorgenommen wer-
den, werden Teilnehmende einzelnen Terminen zugeordnet.

O 1. Gruppenliste aufrufen | 1y pg 29102020,09:00-10:00(0/1) ® ¢ Klicken Sie auf die drei
Punkte rechts neben
dem Titel einer Gruppe
und wahlen Sie die Ak-
tion ,,Personen zuord-

nen”.
O 2 Teilnehmende zuordnen sitte wihlen Sie aus, wen Sie hinzufiigen méchten. Wahlen Sie Personen
’; Q % per Namen oder mittels

der Listen ,Veranstal-
tungsteilnehmende“o.
,Teilnehmende ohne
Gruppenzuordnung”
aus, fugen Sie die Perso-
nen der Gruppe hinzu
und speichern Sie.

Veranstaltungsteilnehmende (8) Teilnehmende ohne Gruppenzuordnung (8)
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Informieren Sie die Studierenden bereits vor Veranstaltungsbeginn per "Nachricht an alle (Rund-
mail)" und zusatzlich per Ankiindigung in der Veranstaltung darliber, wie die Platze vergeben werden
und welche Fristen fiir die eventuell zugelassene Selbsteintragung gelten. Formulieren Sie auch zu-
satzliche Bedingungen, die nicht technisch erzwungen werden kénnen, aber trotzdem gelten sollen,
wie z. B. "Bitte tragen Sie sich fiir maximal 3 Termine ein." oder "Sprechen Sie sich ab, so dass an je-
der Sitzung genau ein*e Vertreter*in lhrer Arbeitsgruppe teilnimmt."

2 Weitere Fragen und Hinweise

Wenn Sie weitere Fragen zur digitalen Unterstitzung der Sitzplatzvergabe und Dokumentation ha-
ben, beraten wir Sie zeitnah.

Sie erreichen uns via Telefon (+49 541 969 6666) und per Mail (virtuos@uni-osnabrueck.de).
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