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Allgemeines 
Moodle ist eine zentrale Lernplattform, auf der für die einzelnen Seminare geschlossene virtuelle 

Bereiche erstellt werden können, die als Kurse bezeichnet werden. In den Kursen können für die 

Teilnehmenden Arbeitsunterlagen zur Verfügung gestellt, Kommunikationsmöglichkeiten wie Foren 

geschaffen und verschiedene Aktivitäten wie Aufgaben oder Tests vorgesehen werden. 

 

Log In 
1. Rufen Sie https://academy.ars.at/ auf 

2. Benutzername: E-Mail-Adresse 

3. Passwort: Zugangsdaten des ARS Kundenportal 

 

Passwort vergessen 
 auf den Link „Kennwort vergessen“ klicken 

https://academy.ars.at/
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 Um das Kennwort zurückzusetzen, bitte entweder den Anmeldenamen oder die E-Mail-

Adresse eintragen. Es wird eine Mitteilung an die hinterlegte E-Mail-Adresse verschickt.  
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Passwort ändern 
1. Im Menü oben rechts die Profil-Einstellungen auswählen 

 

2. Unter „Nutzerkonto“ den Link „Kennwort ändern“ auswählen 

 

3. Im Feld „Aktuelles Kennwort“ das zurzeit verwendete Passwort eintragen 

4. Im Feld „Neues Kennwort“ das gewünschte Passwort eintragen und im Feld „Neues Kennwort 

(noch einmal)“ das neue Passwort wiederholen 

5. „Änderungen speichern“ auswählen 
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Kurse bearbeiten 
 

Kursabschnitte  
Ein Kurs ist in Kursabschnitte gegliedert, die ARS Akademie verwendet das Kachelformat. In den 
Kursabschnitten können Materialien hochgeladen und Aktivitäten angelegt werden.  

 

 

Kachel hinzufügen 

1. „Bearbeiten“ 

 
2. „Kachel hinzufügen“ 

 

 

Kacheln verschieben 
1. „Bearbeiten“ 

2. 3 Punkte Symbol 

3. Mit dem Doppelpfeil-Symbol   den Abschnitt mit der Maus an die gewünschte Stelle ziehen 

https://docs.moodle.org/311/de/Datei:move_2d.svg
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Kacheln löschen 
1. „Bearbeiten“ 

2. 3 Punkte Symbol 

3. „Kachel löschen“ 

 

 

Kacheln umbenennen 
1. Stift anklicken 

 

2. Kachel umbenennen 

3. Enter 
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Aktivitäten oder Materialien anlegen 
 

Unterlagen 
 

Eine Datei/Unterlage hochladen 
1. Kursabschnitt/Kachel umbenennen 

A) Anleitung siehe Kapitel „Kachel umbenennen“ 

 

2. „Aktivität oder Material anlegen“ 

3. „Datei“ auswählen 

 

4. Name der Unterlage ausfüllen 

5. „Datei hinzufügen“ 

 

6. „Datei hochladen“ 

7. „Datei auswählen“ 

8. „Datei hochladen“ 

9. „Speichern“ 

10. „Bearbeiten“ ausschalten 
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Mehrere Dateien/Unterlagen hochladen 
Mehrere Dateien können in einem Verzeichnis in kompakter Form zur Verfügung gestellt werden. Ein 

Verzeichnis kann beliebig viele Unterverzeichnisse und Dateien enthalten. 

1. Dateien als zip speichern 

A) Die gewünschten Dateien markieren 

 

B) Rechte Maustaste 

C) „Zum Archiv“ hinzufügen 

 

D) Archivformat „ZIP“ auswählen 

E) „OK“ 
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Oder 

2. Unterlagen bei der Speicherung als pdf verkleinern 

 

3. Im Moodle Kurs suchen 

4. Kachel anklicken 

5. „Stift“ anklicken 

 

6. Bei der Aktivität/Material Verzeichnis „Unterlagen“ auf das 3 Punkte Symbol klicken 

7. „Einstellungen bearbeiten“ 
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8. Die zip-Datei entweder mit „Datei hinzufügen“ oder „Drag-and Drop“ hochladen 

 

9. „Speichern und zum Kurs“ 

 

Link zu Online-Seminar hinzufügen 
1. Gewünschten Kurs anklicken 

2. „Bearbeiten“ 

 
3. Kachel umbenennen 

A) Anleitung siehe Kapitel „Kachel umbenennen“ 

4. „Aktivität oder Material anlegen“ 

 

5. „Link/URL“ auswählen 

 
 

6. Name des Links ausfüllen 

7. Kopierten Link einfügen 

8. Speichern 
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Aufgaben 

 

Aufgabe hinzufügen 
Die Aktivität „Aufgabe“ ermöglicht es Kursteilnehmenden, Lösungen zu Aufgaben abzugeben, die die 

Vortragenden dann bewerten und Feedback dazu geben.  

1. Gewünschten Kurs anklicken 

2. „Bearbeiten“ 

 
3. „Aktivität oder Material anlegen“ 

 
4. „Aufgabe“ auswählen 

 

5. Name der Aufgabe einfügen 

6. Im Feld „Beschreibung“ kann ein Text zur Hausübung angegeben werden 

7. Haken bei „Beschreibung im Kurs zeigen“ setzen, wenn die Beschreibung auch im Kurs 

angezeigt werden soll 

 

8. Verfügbarkeit  
Hier kann die Aufgabe ab einem gewissen Termin freigeschaltet werden und das 
Fälligkeitsdatum ausgewählt werden 
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Feld Beschreibung 

Fälligkeitsdatum Teilnehmende können auch nach diesem Datum Abgaben 
einreichen, aber solche Einreichungen werden als 
verspätet markiert.  

Letzte Abgabemöglichkeit Nach der letzten Abgabemöglichkeit können 
Teilnehmende keine Abgaben mehr einreichen und der 
entsprechende Button wird nicht mehr angezeigt. 

 

9. Abgabetypen 

 

Abgabetyp Bedeutung 

Texteingabe online Teilnehmende geben ihre Antwort direkt in Moodle ein. Es ist 
möglich, eine Wortbegrenzung festzulegen.  

Dateiabgabe Teilnehmende können eine oder mehrere Dateien hochladen, in 
jedem beliebigen Format, welche die Vortragenden öffnen 
können.  

 

10. Feedback-Typen  

 
Feedback-Typ Bedeutung 

Feedback als Kommentar Für jede abgegebene Lösung können Feedback-
Kommentare erstellt werden 

Anmerkungen im PDF Vortragende können in hochgeladenen pdf Dateien 
Anmerkungen direkt im Browser hinter-legen. Nach dem 
Speichern wird diese Datei den Teilnehmenden zur 
Verfügung gestellt. 

Offline-Bewertungstabelle Es kann eine Bewertungstabelle heruntergeladen 
werden. In dieser Tabelle können offline alle 
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Bewertungen ausgefüllt werden. Die ausgefüllte Tabelle 
wird danach wieder hochgeladen. 

Feedbackdateien Das Feedback kann als Datei zur Verfügung gestellt 
werden. Diese Dateien können z.B. eine korrigierte 
Version der Teilnehmerlösung, eine Musterlösung oder 
eine Audiodatei sein. 

Inline-Kommentar Der Abgabetext für die Bewertung wird in das 
Kommentarfeld kopiert. 

 

11. Abgabeeinstellungen 

A) Die Option „Abgabetaste muss gedrückt werden“ bedeutet, dass die Teilnehmenden 

eine Aufgabe zunächst als Entwurf hinterlegen und sie später noch einmal 

überarbeiten können. Erst durch die Bestätigung der Lösung werden Kursleitende 

aufgefordert diese zu bewerten. 

 

12. Einstellungen für Gruppeneinreichungen 

Hier kann eingestellt werden, dass die bereits eingestellten Gruppen die Aufgaben abgeben 

können. Somit erscheint bei der Abgabe, dass z.B. Gruppe 2 schon abgegeben hat, aber alle 

übrigen 19 Gruppen noch nicht. 

 

13. Systemnachrichten 

Durch die Aktivierung von „Mitteilung an bewertende Personen senden“ werden die 

Vortragenden benachrichtigt, sobald Teilnehmende Aufgaben abgeben. Die Zustellung der 

Benachrichtigung ist individuell einstellbar. 

 



 

Stand Juli 2024  Seite 14/29 
 

14. Bewertung 

Hier kann festgelegt werden, wie viele Punkte für die Aufgabe vergeben werden.  

A) Typ „Punkt“ auswählen 

B) Im Eingabefeld die Maximalpunkte eintragen 

 

15. Bei „Weitere Einstellungen“ kann ausgewählt werden, ob die Aufgabe für die Teilnehmenden 

sichtbar sein soll, oder nicht 

 

16. „Speichern und zum Kurs“ 

17. Kachel umbenennen 

18. „Enter“ 

 

 

Ergebnis: 
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Aufgabe bewerten 
1. Die Aufgaben-Aktivität auf der Kursseite anklicken  

 

2. den Link „Bewertung“ anklicken 

 

3. die erste Aufgabe zur Bewertung wird angezeigt 

4. das Feedback kann als Kommentar, als Datei oder mittels Bewertung abgegeben werden. Es 
kann ausgewählt werden, ob die Person über die Bewertung benachrichtigt werden soll 
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5. das Feedback kann auch direkt in der PDF-Datei gegeben werden 

 

Symbol Bedeutung 

 
Kommentare können eingefügt und die 
Kommentarfarbe kann ausgewählt werden 

 
Mit dem Pfeil können die 
Kommentare/Stempel bewegt und gelöscht 
werden 

 

 

 
Verschiedene Stempelbilder können 
ausgewählt und eingefügt werden 

 
Kommentare können ein- und ausgeklappt 
werden 

6. abschließend auf den Button „Änderungen speichern“ klicken 
Klickt man auf „Speichern und nächste anzeigen“, wird die Bewertung gespeichert und die 
Bewertungsseite der nächsten Person in der Liste wird aufgerufen 

7. Um eine Übersicht aller abgegebenen Dateien zu erhalten, klickt man auf den Link „Alle 

Angeben anzeigen“  
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8. Durch Klick auf den Button „Alle Abgaben herunterladen“, können die Arbeiten lokal 

gespeichert oder ausgedruckt werden. Das ist vor allem dann sinnvoll, wenn die Abgaben 

umfangreich sind und man diese in Ruhe durchlesen möchte.  

 

9. „Bewertung“ anklicken um mit der Bewertung zu starten 

 

 

Abgegebene Aufgaben filtern 
Nur abgegebenen Aufgaben werden angezeigt. 

1. „Optionen“ 

2. „Filter“ 

3. „Abgegeben“ 
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Ergebnis: 

 

 

Kommunikation mit einzelnen Teilnehmenden 
Rückfragen zu den abgegebenen Aufgaben, können mittels einer Nachricht an einzelne Teilnehmende 

gestellt werden. 

1. Den Teilnehmenden anklicken 

 

2. „Mitteilung“ anklicken 

 
3. Nachricht schreiben 
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Empfangene Nachrichten 
1. Symbol „Sprechblase“ anklicken 

 

2. Nachricht anklicken 

 

 

Forum 
 

Forum anlegen 
Hier können sich die Teilnehmenden zu den verschiedenen Themenbereichen untereinander 

austauschen und die Kursinhalten besprechen.  

1. Gewünschten Kurs anklicken 

2. Gewünschte Kachel anklicken 

3. „Bearbeiten“ oder das Stiftsymbol anklicken 

 
4. „Aktivität oder Material anlegen“ 
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5. „Forum“ auswählen 

 

6. Im Feld „Forumsname“ den Namen z.B. „Teilnehmer*innen-Forum“ eintragen 

7. Im Feld „Beschreibung“ z.B. den Text „Hier können Sie sich als Teilnehmer*innen zu den 
verschiedenen Themenbereichen untereinander austauschen und die Kursinhalten 
besprechen.“ einfügen 

8. Haken bei „Beschreibung im Kurs anzeigen“ 
9. Forumsart wählen 

Art Beschreibung 

Standardforum Teilnehmende können eine neue Diskussion 
(Thema) zu starten 

Diskussion zu einzelnem Thema Der/die Vortragende stellt eine Frage. Die 
Teilnehmenden können auf diesen Beitrag nur 
antworten. Sie können selbst kein neues Thema 
beginnen. Dieser Typ ist nützlich, wenn die 
Diskussion fokussiert bleiben soll. 

Frage-Antwort-Forum Eignet sich am besten, wenn die Vortragenden 
Antworten zu einer bestimmten Frage sammeln 
wollen. Der/die Vortragende stellt eine Frage und 
die Teilnehmenden schreiben ihre Antwort in einem 
Antwortbeitrag. Standardmäßig müssen 
Teilnehmende erst einen eigenen Antwortbeitrag 
verfassen, bevor sie die Antworten der anderen 
sehen. 

Standardforum in blog-ähnlicher 
Anzeige 

Funktioniert wie ein Standardforum, der erste 
Beitrag zu einem Diskussionsthema wird jedoch 
komplett angezeigt (wie bei einem Blog), so dass 
Teilnehmende den Beitrag lesen und per Klick auf 
den entsprechenden Button darauf antworten 
können. 

Jeder kann genau ein 
Diskussionsthema einrichten 

Nachdem ein/e Teilnehmender einmal auf „Ein 
neues Diskussionsthema hinzufügen“ geklickt hat, 
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verschwindet dieser Schalter und der/die 
Teilnehmende kann nur noch auf Beiträge anderer 
Teilnehmender antworten. 

 

10. Speichern 

 

Getrennte Foren für Gruppenarbeiten 
Die Teilnehmenden werden in Gruppen aufgeteilt, damit sie nur eine ausgewählte Aufgabe sehen und 

sich in den jeweiligen Gruppen austauschen können. 

1. Gruppe im Kurs erstellen 

A) Kurs anklicken 

B) „Teilnehmer/innen“ 

C) „Gruppen“ 

 

D) Gruppe manuell erstellen 

i. „Gruppe anlegen“ 
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ii. Gruppenname eintragen 

iii. Im Feld „Einschreibeschlüssel“ „Anklicken zur Texteingabe“ auswählen 

 

iv. „Änderungen speichern“ 

v. Gewünschte Gruppe anklicken 

vi. „Nutzer/innen verwalten“ 
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vii. Teilnehmenden auswählen 

viii. „Hinzufügen“ 

 

E) Gruppen automatisch anlegen 

i. Anleitung siehe Kapitel „Gruppe im Kurs erstellen“ Punkt 1.A-1.C 

ii. „Gruppe automatisch anlegen“ anklicken 

 

iii. Allgemein 

Feld Beschreibung 

Namenschema @ Platzhalter für Buchstaben z.B. Gruppe A, 
Gruppe B, … 
# Platzhalter für Zahlen z.B. Gruppe 1, Gruppe 2, 
… 

Kriterien für automatisches Erstellen • Anzahl der Gruppen 

• Mitglieder pro Gruppe 

Anzahl von Gruppen oder Mitgliedern pro 
Gruppe 

Gewünschte Anzahl eintragen 
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iv. Gruppenmitglieder 

Feld Beschreibung 

Nutzer/innen in der Rolle auswählen • Alle 

• Teilnehmer/in 

• Trainer/in 

Mitglieder zuordnen • Zufällig 

• Alphabetisch: Vornamen Nachnamen 

• Alphabetisch: Nachnamen Vornamen 

 

v. Mit Klick auf „Vorschau“ erscheint die Übersicht der Zuordnung zu den 

Gruppen 

 

vi. „Speichern“ 

2. Forum hinzufügen 

A) Anleitung siehe Kapitel „Forum anlegen“ 

B) Im Feld „Verfügbarkeit“ kann das Fälligkeitsdatum, ab wann die Teilnehmenden auf 

das Forum zugreifen können, ausgewählt werden 

 

C) Im Feld „Voraussetzungen“  
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i. „Voraussetzung hinzufügen“ 

 

ii. „Gruppe“ auswählen 

 

iii. Gewünschte Gruppe auswählen 

 

iv. Speichern 

 

Ergebnis: 

 

3. Beitrag mit den verlinkten Unterlagen erstellen 

A) Forum anklicken 
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B) „Neues Thema hinzufügen“ 

 

C) Betreff ausfüllen 

D) Im Feld „Mitteilung“ die Unterlagen verlinken 

 

 

E) „Beitrag absenden“ 
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Test 
Grundsätzlich sind zwei verschiedene Standardszenarien denkbar: 

1. Übungstests: sind zur Selbstüberprüfung gedacht, können beliebig oft wiederholt werden, 

haben in der Regel keine Zeitbegrenzung, bei Bedarf können die richtigen Antworten angezeigt 

werden 

2. Prüfungstests: für richtige Prüfungen - mit Zeitbegrenzung, nur ein Versuch, keine Anzeige der 

richtigen Antworten 

 

Test bewerten 
1. Kurs auswählen 

2. Den Test anklicken 

 

3. „Ergebnisse“ 

 

4. „Bewertung“ 
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5. „Versuch überprüfen“ 

 

6. „Kommentieren oder Punkte überschreiben“ 

 

7. Zum Kommentar- und Punktefeld hinunterscrollen 

8. Kommentar eingeben oder Punkte ändern 

9. „Speichern“ 
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10. „Überprüfung beenden“ 

 

 

Angelegte Aktivitäten und Materialen bearbeiten 
1. „Bearbeiten“ 

 
2. „3 Punkte Symbol“ 

3. „Einstellungen bearbeiten“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


