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Funktionstberblick Gber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA

1 ZWECK UND UMFANG

Informationsbeschaffung ist zentraler Bestandteil der taglichen Arbeit jedes einzelnen Beschaftigten an der Universitat.
Im Zuge der Entwicklungen einzelner DV-Systeme sind Funktionen in den einzelnen Programmen vorhanden, die sich
nicht jedem Beschéftigten intuitiv erschlieBen bzw. durch nicht vorhandene Informationen vollstandig unbekannt sind.

Seit 2015 nutzt die Universitat PORTA als Campusmanagement-System, welches vornehmlich von Lehrenden und Stu-
dierenden zur Studien- und Priifungsverwaltung bzw. fiir die Lehrplanung genutzt wird. Diese Bereiche stehen hier
nicht im Fokus, sondern weitere niitzliche Funktionen, die den Beschaftigten fiir ihre Aufgaben im allgemeinen Biiro-
alltag hilfreich sein kénnten.

Die Informationsveranstaltung, deren Begleitheft hier vorliegt, konzentriert sich auf das Funktionsangebot in der
PORTA-Rolle ,Mitarbeiter/-in“, losgelost von Funktionen, die Schwerpunkte des Campusmanagements sind und sepa-
rat von den jeweiligen Bereichen geschult werden.

Die beiden Bereiche Personalentwicklung und Organisationsentwicklung der Stabsstelle Kanzlerin verantworten fe-
derfiihrend die zentralen Komponenten

e Veranstaltungsanmeldung zu Fortbildungsveranstaltungen
e Pflege und Aufbau diverser Berichte im Bereich Business Intelligence (Bl)
e Organisation (Rdume, Personen) und Hochschulstruktur

AuRerdem wird umfassend auf die Suchfunktionen in PORTA eingegangen.

Die folgende Ubersicht stellt den Veranstaltungsinhalt resp. den Inhalt des vorliegenden Begleitheftes dar:

Personal (Urlaubsbeantragung) Veranstaltungsanmeldungen etc.

Dienstreisen und Spesenabrechnung Vorlesungsverzeichnis und Modulbeschreibungen
Beschaffung (Bedarfsmeldungen) Berichtsgenerierung resp. Bl

Finanzen (Finanzberichte, Anlagegiiter) Anzeige Hochschulstruktur

einfache und erweiterte Suchfunktion

(Person, Raum, Funktion eines Mitarbeiters, OE)

Raume und Geb&dude (Raumpline)
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Funktionstberblick Gber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA

2 ERSTE SCHRITTE

2.1 ANMELDUNG/LOG-IN

Uber das Kryptogramm auf der Hauptseite der Universititshomepage finden Sie den Schnelleinstieg zu PORTA.

Wuniversitit Trier FEIERT )O JAHRE! T Y

{00000>

Y ¥ © O = B B @ £ 9 &

PORTA tud.IP E-Mail Bibliothek IT-Services Facher News Kalender Mensa Sport Sicherheit Stellen Shop Anfahrt

Geben Sie unter Benutzerkennung lhre ZIMK-Kennung und unter Passwort Ihr zugehdriges Passwort ein:

Benutzerkennung

studienangebot

= UNIVERSITAT
= Wrrier PORTA [ = oureer |
Bewerbung

Mein persénliches Portal

e —— T

Auf folgender Seite finden Sie Informationen zu PORTA fiir Studierende, Lehrende und Mitarbeiter. Dazu gehéren FAQs, Schulungsvideos,

Termininformationen und Neuerungen.

Erberfinnen

R (B3] sic haben sichsar in Studium entschieden und mogseeR sich
http://porta.uni-trierde infosmferen oder sich far einen StudienplatztEwerben.

PORTA-News

Sie sind Bewerber um einep-STdienplatz an der Universitat Trier und haben Inr Zugangspasswort vergessen? Dann haben Sie hier die Moglichkeit, das
Passwort Ihrer ng (bew_<name>)

Bewerber: Zuaanasdaten veraessen?

Benutzerkennung || Passwort Anmelden

Jede*r Beschiftigte der Universitdt erhilt bei Dienstantritt die Rolle ,Mitarbeiter/-in“.

e[ C & 0O 2006

I IHR NAME X .
Benutzername  IHRE KENNUNG

7T P
wITE

hre Rolle  Mitarbeiters-in IHR ARBEITSBEREICH
Hotkey SHIFI'—ALT[HISinD"eST.andarc]’ (0]

réliern oder verkleinern Sie dauerhaft die Kopfzeile

Schlielfen
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Funktionstberblick Gber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA

Falls mehrere Rollen zur Verfligung stehen, muss die Rolle ausgewahlt werden, die auf ,Mitarbeiter/-in“ verweist.

Department-Admin_UTR Personalentwicklung / Forthildung - | &

Department-Admin UTE Personalentwicklung ¢ Fortbildung

@ Personalentwicklung / Fortbildung -

2.2 MITARBEITERROLLE ALS STANDARDROLLE FESTLEGEN

Es empfiehlt sich, die am haufigsten genutzte Rolle als Standardrolle festzulegen, sofern mehrere Rollen zur Auswahl
stehen (Mausklick auf Burgermeni — Service — Standard-Rolle festlegen).

. Standardsprache Wend durchsuch
q end durchsuchen

Mein Studium | 3 Meine Meldungen w
X Veranstaltungen suchen
Studienangebot ) @ Es sind zurzeit keine Meldungen vorhande
Business Intelligence >
=+ Meine Kommunikationskandle
Hochschulstruktur anzeigen

Organisation | 3

Service ] ‘

SchlieBen [ESC] - Standardbericht aufrufen

sLanuaruzpane

= & x HISinOne-: e

4 Hauptmeno

Service

Persdnliche Einstellungen )3
Eigene Daten ansehen
Standard-Rolle festlegen

SchlieBen [ESC]

@ Hinweis
Falgende Tabelle zeigt Ihnen alle Rollen, die Sie besitzen. Wenn Sie mehr als eine Rolle haben, kénnen Sie eine lhrer Rollen als "Standard" festlegen, diese Rolle werden Sie direkt beim
Einloggen einnehmen. Wenn Sie nur eine Rolle haben, werden Sie beim Einloggen automatisch diese Rolle einnehmen.

Aktionen Standard Rolle Organisationseinheit Giltig von Giltig bis
Y RenurerAdminisiratorsin @ Universitat Trier 01.03.2016 31122100

% Bl-zRezialiskin Universitat Trier 09.04.2019 31.12.2100
v Fasilin:Adminiswarorsin @ Universitat Trier 01.01.1900 SAZ2TE

5] sls Standlard-Rolle festlegen heiters-in (D Orgamsat\onsenmmk\ung 01.02.2019 31.12.2100

Speichern Abbrechen
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2.3 QUICKLINKS

Unter ,,Quicklinks” und ,,Zuletzt verwendete Funktionen” befinden sich die Schnelleinstige innerhalb von PORTA zu den
wichtigsten Funktionen wie z. B. , Tagesaktuelle Veranstaltungen”, ,Veranstaltungen suchen”, ,Standardbericht aufru-
fen” usw.

Ab Kapitel 4 wird ndaher auf diese Funktionen eingegangen.

Rolle wechseln

e
- s Meni durchsuchen

= * - :

S & HISiNOne * | m peutsch « I:l Mitarbeiter/-in Organisationsentwickiung ~

Mein persénliches Portal

Quicklinks v Meine Meldungen +

Tagesaktuelle Veranstaltungen Veranstaltungen suchen

(@ s sind zurzeit keine Meldungen vorhanden

2+ Meine Kommunikationskanale
Belegungen Hochschulstruktur anzeigen
e

Zuletzt verwendete Funktionen - Mitarbeiter

0O 0 0 0 o o

Standard-Rolle standardbericht Eigene Daten Personen suchen Raume suchen Organisationseinheit...
festlegen aufrufen ansehen suchen
Hochschulstrukiur ~ Raumplane anzeigen Belegungen Veranstattungen
anzeigen suchen

¥ Verlauflaschen




Funktionstberblick Giber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA

3 MENUPUNKT: MEIN STUDIUM

El * - - Hlandardsprache Menii durchsuchen Rolle wechseln
HISINOne « Mitarbeiter/-in

Mein Studium

Meine Meldungen

. Veranstaltungen suchen
Studienangebot @ Es sind zurzeit keine Meldungen vorhanden.

Business Intelligence

2= Meine Kommunikationskanale

. Hochschulstruktur anzeigen
Organisation

Service

v v Vv Vv Ww

SchlieBen [ESC] Standardbericht aufrufen

Unter ,,Mein Studium” — ,Belegungen” werden alle Veranstaltungen angezeigt, fir die sich ein Beschaftigte*r im Rah-
men der Fortbildung angemeldet hat und wie der aktuelle Status der Anmeldung ist.

Siesind hier: Sfattssits > MeinStudivm »  Belegungen

Belegungen
Sie sehen lhre !l und Z fiir das von lhnen gewahlte Semester.
Semesterauswahl Aktionen

Semester | Sommersemester 2023 v

Ihre Belegungen und Zulassungen

W Veranstaltungen.ausblenden 2 Profungen ausblenden

@ sie haben sich bisher fir keine Prifung angemeldet.

Veranstaltung: 4592 English at university - via Zoom

Termine und Réume Status Aktionen

--- [DIGITAL] friher: Scientific English Ihr aktueller Status: angemeldet (Prioritat 1) ﬁDela\ls anzeigen
« Dienstag, 25.04.2023 von 10:00 bis 11:30 Einzeltermin Semester der Leistung: SoSe 2023
= Dienstag, 23.05.2023 von 10:00 bis 11:30 Einzeltermin > Abmelden

» Dienstag, 27.06.2023 von 10:00 bis 11:30 Einzeltermin

4 MENUPUNKT: STUDIENANGEBOT

Beschaftigte mit der Rolle ,,Mitarbeiter/-in“ finden unter diesem Menipunkt das Studien- und Fortbildungsangebot fiir
Beschaftigte aus dem Bereich Personalentwicklung. Dieses darf nicht mit dem allgemeinen Studienangebot fir Studie-
rende verwechselt werden.

Neben den tagesaktuellen Veranstaltungen, auch aus dem Angebot fiir Studierende, sowie den dazugehdérigen Modul-
beschreibungen kann hier das Vorlesungsverzeichnis eingesehen werden.

SEerdardEpreche
= 2 » : 5 S o d— Ralle wechachn
= HISIinCne « Mitarbeiter/-in

4 Hauptmend

Studienangebot Meine Meldungen

Veranstaltungen suchen

Veranstaltungen suchen (D Es sind zurzeit keine Meldungen vorhanden.

Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen

Hochschulstruktur anzeigen

Vorlesungsverzeichnis anzeigen
Modulbeschreibungen >

SchlieBen [ESC]
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Funktionstberblick Gber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA

4.1 VERANSTALTUNGEN SUCHEN

Standard: hi
* H|SiﬂOﬂe.: : Eprache I:|Menu durchsuchen Rolle wechseln
— @ Mitarbeiter/-in

4 Hauptmeni

Meine Meldungen

‘ Veranstaltungen suchen
@ Es sind zurzeit keine Meldungen vorhanden.

Studienangebot

Veranstaltungen suchen
Tagesa Astaltungen anzeigen

Vorlesungsverzeichnis anzeigen

Hochschulstruktur anzeigen

Modulbeschreibungen >

Diese Funktion ist fiir alle Beschaftigten relevant, die das Fortbildungsangebot der Universitat nutzen méchten.

In der einfachen Suche kann entweder liber eine schon bekannte Veranstaltungsnummer, den Titel oder Giber den/die
Dozent*in die gewlinschte Veranstaltung gesucht werden.

Siesind hier: Stamtseite »  Studienangebot »  Veranstaltungen suchen

Veranstaltungen suchen

Suchbegriff/-e | k. B. Nummer, Titel, Dozent/-in | @®

Semester Sommersemester 2023

Suchen  ® Erweiterte Suche (D Hilfe zur Suche

Uber ,Erweiterte Suche” kénnen diverse Parameter individuell eingestellt werden:

Veranstaltungen suchen

Suchen = Eingaben zuricksetzen  ® Einfache Suche (DHilfe zur.Suche ‘ [ suche speicnern
Grunddaten v Struktur w
Suchbegriff/-e | z. B. Nummer, Titel, Dozent/-in (6] Organisationseinheit ‘ - “\ |
Semesterabhangiger Titel 2 Auswahlen

fp— \ —— \
Semester | Sommersemester 2023 v ¥ Auswahlen

Veranstaltungsart =~ v‘o

Lehrspracne = ~ - ‘9 Dozent, Ort und Termine v

Dozenten/Dozentinnen | |

¥ Auswahlen

e |

2 Auswahlen

Veranstaltungsdatum ‘ \Iﬁl

Wochentag ‘ - ‘ [+]

Beispielsweise kann das Feld ,,Organisationseinheit”

B Zushszesishemn

@ Strukiur
(0] Organisationseinneit = -,
Sudiengang = v
¥ Auswihlen
~ @ Dozent, Ort und Termine
Ml Dazenten/Dozentinnen

¥ Auzwihlen

Raum (= =
F Aumwansn

Veranziziungsostum =

Wornentag = v - @

anhand der Hochschulstruktur die gewiinschte Organisationseinheit gesucht werden z. B. Personalentwicklung / Fort-
bildung
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Funktionstberblick Gber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA

Slesind nier: tarsefiz »  Sudlenangebor »

Meranstafungen suchen

» Veranstaltungen suchen

Auswahl | Auswahl mit

] ]
[m] [m]
[m] [m]
[m] [m]
[m] [m]
[m] [m]
=]
=] =]
[m]
=] =]
=]
[m]
=
=]
=]
=]
=]
=] =]
=] =]
=] =]
=] =]

Auswanl pernehmen

Unterelementen

uriick ohne Anderung der Auswanl

= | Organizatienzeinheiten

= | Universitt Trier

4 Facnbersiche

+|[+][+][+

Universitatsleitung
4 | Président
~ | Kanzlerin
® Kanzlerin
= | Stabsstelle Kanzlerin
® Leitung Stanzstelle Kanzlerin
= | Planung und Entwicklung
® Leitung Planung und Entwickiung
#® Controlling
#® Personalentwicklung / Fortbildung
® Organisatiensentwicklung
® Verwaltungs - OV
#® Innenrevision
# Sicherheitund Arbeitsschutz
Zentrale Organe, Zentrale Einrichtungen und wissenschaftsstizende Infrastrukaur
Zentrale wissenschaftliche Einrichtungen
Mit der Universitit verbundene Einrichtungen

Weitere Einrichtungen

und damit alle Fortbildungsveranstaltungen, die diese anbietet. Die ausgewahlte OE wird dann in die Suchmaske tber-

nommen

Suchen  Bingaben zuricksetzen @) Einfache Suche (D Hilfe zur.Suche

B suche speichern

Grunddaten v

Suchbegriff/-e | k. B. Nummer, Titel, Dozent/-in

Semesterabhangiger Titel

Nummer
Veansatungeart |- < |
R

Struktur w
@ Organisationseinheit ‘ = - H
{j Personalentwickiung / Fortbildung
< Auswahl andern X Auswahl oschen
Studiengang ‘: - H
- ‘ [+] ¥ Auswahlen
EG)

und durch betatigen von ,,Suchen” erscheint als Ergebnis eine Liste aller verfligbaren Fortbildungsveranstaltungen, fir

die eine Anmeldung erfolgen kann.

WICHTIG: Um die Suchkriterien im Suchformular zu I6schen, verwenden Sie bitte den Button ,,Eingaben zuriicksetzen”,

dies gilt fur samtliche Suchmasken.

Veranstaltungen suchen
Neue Suche  Suche indern W8
Suchbegriff/-e: Semester: SoSe 2023 ; Organisationseinheit: Personalentwicklung / Fortbildung

Gefundene Veranstaltungen
&1 Nummer Titel der Veranstaltung

B B v 4982 Auftakt Fortbildungsreihe Sekretarinnen
By B v 4473 Brandschutzheffer/in (Auskildung und Aufrischung)

& B v 4474 Brandschutzhelfer/in (Ausbildung und Auffrischung)

Veranstaltungsart Dozent/in (Verantwortliche/r) Dozent/in (Durchfiihrende/r)

Fortbildung far
Beschaftigte

Fortbildung fir
Beschiftigte

Fortbildung far
Beschaftigte

@ Filter anzeigen ¢/ Tabelle anpassen

Organisationseinheit Aktionen

P @R
R mme
oL
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4.1.1 DETAILINFORMATIONEN

Wird der Button mit der Lupe betétigt, erscheinen Detailinformationen zur gewiinschten Fortbildungsveranstaltung.

Veranstaltungen suchen
Neue Suche  Suche andern  #§

Suchbegriff/-e: Semester: SoSe 2023 ; Organisationseinheit: Personalentwicklung / Fortbildung

Gefundene Veranstaltungen | Filter anzeigen ¢ Tabelle anpassen
] Nummer Titel der Veranstaltung Dozent/in iche/r) Dozent/in (Durchfiihrende/ry Organisationseinheit Aktionen

By I 4982 Auftakt Forthildunosreine Sekretarinnen Fortbildung fir Personalentwicklung / By i3 B

Beschiftigte Fortbildung :

- " 4473 Brandschutzhelfer/in_(Ausbildung und. Auffrischuna). Fortbildung fiir Personalentwicklung / = ’

E g g E a i}

B B Beschiftigte Fortbildung BB E

- " 4474 Brandschutzhelfer/in (Auskildung und. Auffrischung). Fortbildung fir Personalentwicklung / = ?

E Al g E 2] |

By & Beschiftigte Fortbildung E NN

Der Reiter ,Grunddaten” liefert Zusatzinformationen wie bspw. Inhalte, Lernziele, Informationen zum Termin oder
aber sonstige Bemerkungen.

Semesterauswahl Aktionen

Semester | Sommersemester 2023 v B Ab-/Ummelden

Semesterplanung

it ">r'/9uppen / Termine || Vorlesungsverzeichnis || Module / Studiengange

Titel English at university - via Zoom Veranstaltungsart Fortbildung fur Beschaftigte
Nummer 4592 Angebotshiufigkeit UnregelmaBig
Organisationseinheit « Personalentwicklung / Fortbildung (Verantwortlicher) Zeitraum « Anmeldefrist Fortbildung SoSe 23 von 01.10.2022 00:00:00 bis 30.09.2023

23:59:59 - aktuell

‘ Inhalte v

Im Reiter ,Parallelgruppen/Termine” werden alternative Veranstaltungen angezeigt und Informationen tber die Hau-
figkeit resp. den Rhythmus der Veranstaltung (bspw. wdchentlich, Einzeltermin etc.) gegeben.

( Grunddaten Parallelgruppen / Termine ‘ Vorlesungsverzeichnis || Module / Studienginge |

[DIGITAL] friiher: Scientific English

E?SDaien fur iCalendar (ics) expartieren ﬂEmzeHer’mine anzeigen , Details einblenden B Ab-/UmmeIden
Lehrsprache deutsch angemeldet: 1 (erste Prio.: 1, zweite Prio.: 0, dritte Prio.s 0)
zugelassen: 10
warteliste: 0
Rhythmus Wachentag Von - Bis Ausfalltermin Startdatum - Enddatum Erw, Tn. E
Einzeltermin Di 10:00 - 11:30 25.04.2023

Die Reiter ,Vorlesungsverzeichnis” und ,,Module/Studiengang” sind fir Fortbildungsveranstaltungen fiir Beschiftigte
nur bedingt relevant.



4.1.2 AN-UND ABMELDUNG

Siesind hier. Startseite » Studienangebot »  Veranstaltungen suchen
Veranstaltungen suchen
NeueSuche = Suche dndern | ¥
Suchbegriff/-e: Semester: SoSe 2023 ; Organisationseinheit: Personalentwicklung / Fortbildung
Gefundene Veranstaltungen R Eiter.anzsigen " Tabels anpisse
&4 Nummer Titel der Veranstaltung Dozent/in ( iche/r) Dozent/in (Durchfi Organisationseinhei Aktionen
- g 4982 Auftakt Forthildunosreine Sekretarinnen Fortbildung fur Personalentwicklung / o .
E ~ E
B ® Beschaftigte Fortbildung By @1
e 4473 Brandschutzhelfer/in (Ausbildung.und Auffrischung) Fortbildung fir Personalentwicklung / = "
C - g E 1
B B Beschaftigte Fortbildung By &
Byl v M7 Brendachuishelfr/in (Ausbidung und Auffischunc) Fortbildung for Personalentuicidung / By &1
N Beschaftigte Fortbildung =X
- ’ 4479 Brandschutzhelfer/in (Ausbildung und Auffrischuna) Fortbildung fur Personalentwicklung / .
B -
By & Beschaftigte Fortbildung By &1
e 4480 Brandschutzhelfer/in (Ausbildung.und Auffrischung) Fortbildung fir Personalentwicklung / "
£ - i
B ® Beschaftigte Fortbildung B &
5 y 1921 Einzelreservierungen Frau Pospischil Reservierung Personalentwicklung / = .
By B Fortbildung By B
- 9 4592 English.at university. - via. Zoom Fortbildung fur Personalentwicklung / 4y
B -
B & Beschaftigte Fortbildung By &
By v 4700 English Conversation via Zoom Fortbildung fir Personalentwicklung / B B0

Aus dem Gesamtangebot der Fortbildungsveranstaltungen kann die gewiinschte Veranstaltung zur Anmeldung ausge-
wahlt werden.

Dazu wird der Button , Tlr mit griinem Pfeil” betatigt, so dass sich ein neues Fenster zur Anmeldung 6ffnet.

Gefundene Veranstaltungen \ Filter.anzeigen ¢ Tabelle anpassen
& Nummer Titel der Veranstaltung Veranstaltungsart Dozent/in (Verantwortliche/r) Dozent/in (Durchfiihrende/r) Organisationseinheit Aktionen

- . 4982 Auftakt Forthildungsreine Sekretarinnen Fortbildung fur Personalentwicklung / - y |

£ ~ E

By B Beschaftigte Fortbildung BB R

Die Anmeldung zur Veranstaltung erfolgt jedoch erst nach Betatigung des Buttons ,Anmelden”

4982: Auftakt Fortbildungsreihe Sekretérinnen

Leistung wird verwendet fur: Nicht zugeordnete Leistung/Belegung
Anmeldefrist Fortbildung SoSe 23:

Aktionen & Meldungen Parallelgruppe Termine & Réume

B‘ Anmelden Auftakt Fortbildungsreihe Sekretdrinnen

Sommersemester 2023
Dienstag, 12.09.2023 von 08:00 bis 16:30 Einzeltermin

Anmeldung abbrechen

Danach erfolgt die Bestatigung der Anmeldung

4982: Auftakt Fortbildungsreihe Sekretdrinnen

Anmeldefrist Fortbildung So5e 23:

Status Parallelgruppe Termine & Riume

N Auftakt Fortbildungsreihe Sekretarinnen
Q angemeldet Prioritat 1

Sommersemester 2023
Dienstag, 12.09.2023 von 08:00 bis 16:30 Einzeltermin

Zurack zur Ubersicht
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Natdrlich ist es moglich, sich von einer Veranstaltung, ohne Angabe von Griinden, auch wieder abzumelden. Der ein-
fachste Weg ist iber ,Mein Studium” - , Belegungen und die Ubersichtsliste der eigenen Anmeldungen:
- Standardsprache

E\ & w . - |:|Menij durchsuchen Rolle wechseln
H\Sanne W « Mitarbeiter/-in 1

Mein Studium

Meine Meldungen
Veranstaltungen suchen
Studienangebot

@ Es sind zurzeit keine Meldungen vorhanden,
Business Intelligence

== Meine Kemmunikationskanale

Hochschulstruktur anzeigen

Organisation

Service

v v v v

SchlieBen [ESC] Standardbericht aufrufen

Ihre Belegungen und Zulassungen

A Veranstaltungen ausblenden 3 Profungen ausblenden

(@ sie haben sich bisher fiir keine Priifung angemeldet,

Veranstaltung: 4982 Auftakt Fortbildungsreihe Sekretérinnen
Termine und Riume

Status Aktionen
--- Auftakt Fortbildungsreihe Sekretarinnen Ihr aktueller Status: angemeldet (Prioritat 1)
= Dienstag, 12.09.2023 von 08:00 bis 16:30 Einzeltermin in Raum C 9 Semester der Leistung: SoSe 2023

EePetmisanzagen
> Abmelden

Aus der eigenen Belegungsliste wird die Veranstaltung ausgewahlt, zu der die Abmeldung erfolgen soll. Dazu wird der
Button , Tir mit rotem Pfeil“ betatigt und es erscheint folgende Ubersicht:

Siesind hier: tartseite »  Meintudium »  Belsgungen

Belegungen

4982: Auftakt Fortbildungsreihe Sekretérinnen

Leistung wird verwendet fir: Nicht zugeordnete Leistung/Belegung
Anmeldefrist Fortbildung SoSe 23:

Aktionen & Meldungen

‘ ﬂ Abmelden .

Parallelgruppe Termine & Riume

Auftakt Fortbildungsreihe Sekretarinnen

Sommersemester 2023
Dienstag, 12.09.2023 von 08:00 bis 16:30 Einzeltermin

Qcse

Anmeldung abbrechen

Nach Nutzung des Abmeldebuttons erscheint die Abmeldebestatigung:

4982: Auftakt Fortbildungsreihe Sekretédrinnen

Anmeldefrist Fortbildung So5e 23:

Status

Parallelgruppe Termine & Riume

. Auftakt Fortbildungsreihe Sekretarinnen
Q nicht angemeldet

Sommersemester 2023
Dienstag, 12.09.2023 von 08:00 bis 16:30 Einzeltermin

Selbstverstandlich kann auch Gber die Suchfunktion die Veranstaltung gefunden werden, von der die Abmeldung erfol-
gen soll.
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4.2 TAGESAKTUELLE VERANSTALTUNGEN ANZEIGEN?

4 Hauptmenl

Studienangebot

Veranstaltungen suchen
Veranstal

Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen

Hochschulstrulctur anzeigen

Worlesungsverzeichnis anzeigen
Modulbeschreibungen 3

SchlieBen [ESC]

In dieser Rubrik werden die Veranstaltungen des aktuellen Tages angezeigt.
Die Informationen der Ubersicht reichen {iber Termin, Uhrzeit, Veranstaltungsart und Veranstaltungsort bis hin zu Lehr-
person oder zusatzlichen Bemerkungen.

Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen

Suchen

Datumsauswahl Terminfilter
< rpawm |27.042023 [tB) » [ Alle Termine [ Termine mit Anderungen [ Ausfalitermine
Suchergebnisse fiir Donnerstag, 27. April 2023
L/ Tabelle
& Titel Beginn Ende Nummer Dozent/in (Durchfiihrende/r)  Raum Aktions
& Raumvergabe/ Ausweichraum 06:00 22:00 3022 - Raumsperrungen (oM 54/56 &
& [E[EEigenverwaltung UVA (Univer 06:00 23:00 2291 Raumsperrungen [7B5.11. (Videoanlage Buchung Ii
AUSSCHUIESSLICH aber UVA)
B EEig 9. UVA (U 06:00 23:00 2291 Raumsperrungen [DEs 15 (Videoanlage Buchung By

AUSSCHLIESSLICH Uber UVA)

Analog zu den Fortbildungsveranstaltungen (siehe 4.1.1.) kdnnen Zusatzinformationen zu jeder Veranstaltung durch
Klick auf die Lupe geodffnet werden.

Da es sich hier in der Regel um Lehrveranstaltungen fiir Studierende handelt, enthalten auch die Reiter ,Module/Stu-
diengange” und , Vorlesungsverzeichnis” relevante Details.

Uber die Kalenderfunktion oder mittels manueller Eingabe kann das Datum geindert werden. Ebenso kénnen indivi-
duelle Filter die Anzeigenfille eingrenzen:

Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen

Suchen

Datumsauswahl Terminfilter

¢ =patum |27.042023 (&) » [ Alle Termine [M Termine mit Anderungen [ Ausfalltermine

1 Bitte beachten Sie die Veranstaltungen / Schulungen, die der Bereich ,Organisation des Lehrbetriebs” hierzu anbietet.
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4.3 VORLESUNGSVERZEICHNIS ANZEIGEN?

Standardsprache
am

E & * HSinOne*

Deutsch

¢ Hauptmend

I:lMend durchsuchen
Q

Studienangebot

Veranstaltungen suchen

Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen

Vorlesungsverzeichnis anzeigen

Modulbeschreibungen

einen Suchbegriff oder eine erweiterte Suche mi

:llen Tages angezeigt (inkl. Termin, Raum und Le

>

orlesungen, Ubungen und sonstige Hochschulvi

SchiieBen [ESC]

Das Vorlesungsverzeichnis orientiert sich an der Struktur der Universitat, d.h. dem Organigramm. Dies hat den Vorteil,
dass alle Vorlesungen, Seminare etc. unkompliziert gefunden werden kénnen, indem die Baumstruktur an der ge-

winschten Stelle aufgeklappt wird.

Struktur Vorlesungsverzej

v ‘ Vorlesungsverzeichnis Sommersemester 2023

w +i. Fachbereich |
» =% Erziehungswissenschaft

w ] Bildungswissenschaft

» ElEache\or of Education GS - Bildungswissenschaften (2020)

» ElEache\cr of Education - Grundschulbildung (2020}

» ElEache\or of Education - Bildungswissenschaften (2007)

» BMaster of Education - Grundschulbildung (2020)

'!_' E|Master of Education Realschule+ - Bildungswissenschaften (2013)

v | 4K SCHULENTWICKLUNG UND DIFFERENZIELLE DIDAKTIK

» EB11230492 Differenzielle Didaktik - Bildungswissenschaften - Praxisorientiertes. Seminar (@)

> ‘\ 1250502 Lehrerprofessionalitdt - Bildungswissenschaften - Praxisornientiertes Seminar_(a)

> ‘\ 1230514 Schul- und Unterrichtsentwicklung in der Praxis - Praxisorientiertes Seminar. (a)

» (811250529 Methoden und Ergebnisse der Schul- und Unterrichtsforschung - Kolloquiumseminar (a)

» E811250487 Priferzulosung Madul 6.- Bildungswissenschaften - Kurs

» EB199 Mundliche Prifung.- Biwi Modul 6./ Raumreservierung. - Reservierung

» 4K MASTERARBEIT

¥ | & Schulpraktikum

» ¢/ vorbereitungsdienst

» *ii Philosophie

¥ i.. Psychologie

» 4K BESONDERE BILDUNGS- UND FORDERAUFGABEN

» BMaster of Education Gymnasium - Bildungswissenschaften (2007)

Weitere Details sind in der Abteilung Il zu erfragen oder in dortigen Schulungen zu erfahren.

2

Bitte beachten Sie die Veranstaltungen / Schulungen, die der Bereich ,Organisation des Lehrbetriebs” hierzu anbietet.
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4.4 MODULBESCHREIBUNGEN

4 Hauptmenl

Studienangebot

Veranstaltungen suchen
Veranstaltungen suchen

Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen

Hochschulstrulctur anzeigen

Worlesungsverzeichnis anzeigen

Modulbeschreibungen

>

SchlieBen [ESC]

Den Modulbeschreibungen liegen die jeweils giiltigen Priifungsordnungen zugrunde, definieren die zum gewiinschten
Abschluss erforderlichen Module und geben inhaltliche Auskunft iber die Art der Lehrveranstaltungen, die zu erwer-
benden Leistungspunkte sowie die Anzahl der Semesterwochenstunden.

Als Zusatzinformation wird das empfohlene Fachsemester angezeigt. Die Modulbeschreibungen eines Studiengangs
konnen Uber die Suchfunktionen gesucht werden.

Modulbeschreibungen anzeigen

Suche nach Modulhandbiichern

B Suche speichern

Suchbegriti/-e | Biologie ) | (0]
@wei‘teﬂe Suche @H\\fe zur Suche

Gefundene Medulhandbiicher

& Standardtext ~ Elementtyp Studiengang Abschiuss
= Bachelor of Education - Biologie (2007) prufungsordnung Bachelor of Education - Biologie (2007) Bachelor of Education
= Bachelor. of Education - Biologie (2013) Prifungsordnung Bachelor of Education - Biologie (2013) Bachelor of Education

Bachelor.of Education.- Biologie.(2020) Prifungsordnung Bachelor of Education - Biologie (2020) Bachelor of Education

= Bachelor of Education GS - Biologie (2020) Priifungserdnung Bachelor of Education (GS) - Biologie (2020) Bachelor of Education

i Erw. Gymnasien B/ - Biologie (2007) prafungsordnung Erw. Gymnasien B/M - Biologie (2007) Erw. B.Ed./M.Ed. Gymnasien

= Erw. Gymnasien.B/M. - Biologie (2013) Prufungsordnung Erw. Gymnasien B/M - Biologie (2013) Erw. B.Ed./M.Ed. Gymnasien

= Enw. Gymnasien B/, - Biologie (2020) Priffungsordnung Erw. Gymnasien B/M - Biologie (2020) Erw. B.Ed./M.Ed. Gymnasien

& Erw. Realschule+ B/M - Biologie (2007) prufungsordnung Erw. Realschule+ B/M - Biologie (2007) Erw. B.Ed./M.Ed. Realschule+

= Erw. Realschule+ B/M - Biologie (2013) prifungsordnung Erw. Realschule+ /M - Biologie (2013) Erw. B.Ed./MEd. Realschule+

= Erw. Realschule: B/M - Biologie (2020) Prifungsordnung Erw. Realschule+ B/M - Biologie (2020) Erw, B.Ed./MEd. Realschule+

= IMaster of Education - Bielogie (2007) prufungsordnung Master of Education Gymnasium - Biologie (2007) Master of Education Gymnasium

o= Master. of Education Realschule+ - Biologie (2007) prufungsordnung Master of Education Realschule+ - Biologie (2007) Master of Education Realschule+

Suchergebnis: 12 Datensat:

Neue Suche Suche dndern

Struktur

Empfohlenes FS Leistungspunkte / ECTS Semesterwochenstunden

- aaa:hemr of Education - Biologie (2020)

= &'8000 Bachelor

~ g BAGBIO3501 GRUNDLAGEN DER CHEMIE 1 5 3
® M700508 Grundlagen der Chemie Modulprifung 5
© (216403671 Grundlagen der Chemie: Chemie fur Biologen Vorlesung 2
© [21660387% Laboriibung zu den Grundlagen der Chemie fiir Lehramt Ubung 1
— | K BAGBIO3502 STRUKTUREN UND FUNKTIONEN DER PFLANZEN 1 10 8
© M 700514 Gkologische Pflanzenanatomie (Klausur) Modulprafung 5

Weitere Auskiinfte zur Thematik gibt entweder die Abteilung Il oder die Abteilung Qualitdtsmanagement und Lehrent-
wicklung der Stabsstelle Prasident. Beide Bereiche bieten bei Bedarf gesonderte Schulungen an.
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5 MENUPUNKT: BUSINESS INTELLIGENCE (BI)

Der steigende Bedarf an Informationen zu Kennzahlen und Statistiken hat es notwendig gemacht, das Berichtswesen
der Universitat Trier auszubauen.

Das nunmehr seit 2019 implementierte BI-System umfasst Studierendenstatistiken und steht tagesaktuell allen Be-
schaftigten der Universitat zur Verfligung.

Im BI-System kann der Nutzer oder die Nutzerin iber umfangreiche Filterfunktionen, eigene, nutzerspezifische Statis-
tiken und Kennzahlen liber eine Web-Anwendung konfigurieren und abrufen, d.h. liber eine Suchmaske kénnen diverse
Berichte mit Studierendendaten flexibel, anhand von Auswahlfeldern (Semester, Fachbereich, Lehr- und Forschungs-
einheit, usw.), individuell zusammengestellt werden.

Seanderdsprache
.

* HISinOne *

I:lhﬂimj chen
®

PORTA wird am 01.05.2023 aufgrund

Mein Studium

>
Veranstaltungen suchen
Studienangebot ) =
Business Intelligence ) ) ‘
>

Qrganisation Hochschulstruktur anzeigen

Service )

SchlieBen [ESC] Standardbericht aufrufen

Nach Klick auf das Hauptmenii ,Business Intelligence” und den Link ,Standardbericht aufrufen, erscheint eine Uber-
sicht der vorhandenen Berichte unter Universitdt in Zahlen — Studierende — nach Semester.

Universitat in Zahlen
Sie sind hier: Starseite » Busingssinseliesnce » Stan ichie » UniversitétinZshlen » Studierende » nachSemester »

Studierende nach Semester

nach Semester
E Anzahl studierende (Kopfe) - STU001
nach Studienfach + Abschluss

@ studierende und Studienfalle (A-B-C Fachereinschreibung) - STU002
nach Studienfach + Abschluss

nach Studienfach + Abschluss

E Anzahl Studierende - nach Fachsemestern (Kopfe oder Falle) - STU004
nach Studienfach + Abschluss

Anzahl Studierende - Studienanfingerzahlen (Kopfe oder Falle) - STU005
nach Studienfach + Abschluss

E 1. Hochschul- und Fach im_1. Studienfach und alle Studienfalle mit Vollzeitstudierendenaguivalenten-
STU006
nach Studienfach + Abschluss

@ Demegraphische Merkmale Studierende - Geschlecht (Kopfe) - STU008
absolut und % nach Lehr + Forschungseinheiten

@ Demographische Merkmale Studierende - Alter (Kopfe) - STU009
absolut und % nach Lehr + Forschungseinheiten

@ absolut und % nach Lehr + Forschungseinheiten

Die Suchmaske 6ffnet sich durch Mausklick auf den gewdahlten Berichtstitel.
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Anzahl Studierende (Képfe) - STUOO1

Sie sind hier: 5t

B 0 ¢
Bericht erstellen: Anzahl Studierende (Képfe) - STUOO1

igence » Standardberichte » UniversitdtinZahlen » Swmudierende » nachSemester » Anzahl Studierende (Kipfe) - STUDO - Bericht erstellen

Stichtag ~ Aktuelle Zahlen

* Semester  SoSe 2023 v @
standort | Universitat Trier s @
Fachbereich | nichts gewahlt * @
Lehr- und Forschungseinheit | nichts gewahlt s @
Studienfach  nichts gewahlt s Q
Abschluss | nichts gewahlt s 0@
Fachkennzeichen | nichts gewahlt . ®

urUcksetzen

Das Feld Semester lasst die Angabe des gewiinschten Auswertungszeitraumes (Semester der letzten 5 Jahre) zu.

Bedacht werden sollte, dass fir das laufende Semester zwar die aktuellsten Zahlen angezeigt werden, diese sich jedoch
im Zeitverlauf noch dndern kénnen und unter Umstanden nicht reprasentativ sind.

Beispielsweise haben sich Anfang Oktober vielleicht noch nicht alle Studierende eingeschrieben, die einen
Studiengang aufnehmen wollen. Recht aktuelle Zahlen, die stabil bleiben, liefert das jeweils vorherige Semester.

Durch Auswahl verschiedener Kriterien z. B. die Wahl eines Fachbereichs oder einer Lehr- und Forschungseinheit, wird
die Ergebnismenge einschrankt. Falls der gewlinschte Eintrag nicht gefunden wird, sollten die vorangegangenen Aus-
wahlkriterien geprift werden.

Mit dem Button ,, Abschicken” 6ffnet sich die Ergebnisansicht des erstellten Berichts. Der Button ,Zurilicksetzen” leert
die Auswabhlfelder und die Suchmaske wird auf den Ursprungszustand zuriickgesetzt.

Bericht - Anzeige

Siesind hier: Stamseite ) Businessinteligence ) Standardberichte b UniversistinZanlen ) Studierende » nachSemester ) Anzan {Kopfe) - STUDD1/Bericht erstellen  » Datensatze/Anzahl Studierende (Kopfe) - STUOD1
B2amodce¢sE

Anzahl Studierende (Kdpfe) - STUOO1

Legende

Semester: S05e 2023 Standort: Universitit Trier User: leonardy Stand: 19.04.2023 00:00:00

Ebene Standort Fachbereich Lehreinheit Studiengang Abschluss Fachkennzeichen Anzahl fur
So05e 2023

1 — Einrichtungen gesamt 10.397

2 = Universitat Trier Alle 10.397

3 @Wersmat Trier Fachbereich | Alle 2389

3 + Universitat Trier Fachbereich II Alle 2371

3 + Universitat Trier Fachbereich Il Alle 1171

3 + Universitat Trier Fachbereich IV Alle 2,070

3 + Universitat Trier Fachbereich V/ Alle 1316

3 + Universitat Trier Fachbereich VI Alle 1.080

Durch Mausklick auf das + Symbol 6ffnet sich die nachste untergeordnete Ebene in der Baumstruktur des Berichts.
Nach Klick auf das = Symbol reduziert sich die Baumstruktur wieder.

Die Daten des Berichts lassen sich per Excel-Export Button in einer Excel-Datei ausgeben und lokal speichern, wobei
entweder nur die sichtbaren Tabellenzeilen oder alle Daten (so als waren alle Ebenen der Baumstruktur getffnet) ex-
portieren werden kénnen.



Fachbi

Al
Fachbe
Fachbe
Fachbe
Fachbe
Fachbe

Fachbe

EXPORT

Nur die sichtbaren Tabellenzeilen

Abbrechen

Welche Daten sollen exportiert werden?

Alle Daten

AL £ | Anzahl Studierende (K5pfe) - STUOOL
A B c D E F G H

a rende|(Kdpfe) - STUOO1
3

T
4 Eoene Standort Fachivereich Letveinheit Studiengang Abschluss Fachkennzichen At
5 1 Einric gesamt 10397
6 Alle 10397
7 Fachbereich | Alle 2389
8 3 Universitat Trier Fachbereich Il Alle 2371
9 3 Universitat Trier Fachbereich Il Alle 1171
10 3 Universitat Trier Fachbereich IV Alle 2070
1 3 Univers Trier Fachbereich V Alle 1316
12 3 Universitat Trier Fachbereich VI Alle
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6 MENUPUNKT: ORGANISATION

Der Menupunkt ,, Organisation” birgt die Funktionen

e _Riaume und Gebdude”

e ,Hochschulstruktur anzeigen”

e ,Organisationseinheiten suchen”

e , Personen suchen”

e _Riume suchen”

6.1 RAUME UND GEBAUDE

4 Hauptmenii

Raume und Gebiude

Hochschulstruktur anzeigen
Organisationseinheiten suchen
Personen suchen

Raume suchen

Veranstaltungen suchen

Hochschulstruktur anzeigen

SchlieBen [ESC]

In diesem Bereich kdnnen Raumpldane und Raumbelegungen angezeigt werden. Dies ist fiir Veranstaltungsplanungen

hilfreich oder zur Priifung der Raumnutzungsart. AuBerdem kann dort geprift werden, welche Veranstaltungen im

gewinschten Raum tagesaktuell stattfinden.

In der sich 6ffnenden Maske kann die Suche nach diversen Kriterien eingeschrankt werden.

eSnOner EMEEle P LIEASHION P KAUTEUNOLSDAUS P KAUTIRRE ANZREEN
+ Raumpléne anzeigen

Suchen  Eingaben zuricksezen (D Hilfe.zurSuche
Raum
Bezeichnung

Raumnutzungsart =~
[ fiir Veranstaltungen geeignet
O als Buroraum geeignet

Zugehérige Organisationseinheit

Zugehorige Organisationseinheit | =~

> Auswahlen

Suchen  Eingaben zuriicksetzen (@ Hilfe.zur.Suche

2 Suche speichern
@® Campus ®
Campus = A -
L Gebaude ®

Gebiude = v -0
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Beispiel 1:

Eingabe in Suchmaske V-Gebaude

Bz

® Campus ®

Campus

il
<
{

Gebdude ®

Gebiude = ~  \V-Gebiude - 0

Daraufhin 6ffnet sich eine Ubersichtsliste mit allen Rdumen des V-Gebdudes sowie deren Nutzungsart wie bspw. Werk-
statt, Blroraum usw.

+ Raumpldne anzeigen
NeueSuche  Suchedndern  #

Suchbegriff/-e: Bezeichnung:V': als Buroraum geeignet: Ja

Gefundene Réume ® Feranzsisen o Tabelle.anpassen
= standardtext Gebaude Typ Raumnutzungsart Aktionen
By el V-Gebaude Raum Werkstatt By
E V.Gebaude Raum Baroraum By
By el V.Gebaude Raum Gemeinschaftsraum Y
By W3 V-Gebaude Raum Werkstatt Y
By Wis V.Gebaude Raum Werkstatt Y
By W V-Gebaude Raum Werkstatt Y
R V.Gebaude Raum Werkstatt By
[ "] V.Gebaude Raum Grofiraumbiro Y
By v V-Gebaude Raum Werkstatt Y
By W6 V.Gebaude Raum Werkstatt Y

K« «l234567891011121314 > » Suchergebnis: 131 Ergebnisse | Seite 1von 14 | Zeilen pro Seite (Max:300)| 10

NeueSuche  Sucheandern  #

Diese Ubersicht lsst sich individuell Giber ,Tabelle anpassen” konfigurieren.

[~ -] oy ov o

iformationen

[anpassen der Tabellenansicht ]

Speichern  Abbrechen  Standard wiederherstellen

Spaltenauswahl Tabellennavigation

*Wahlen Sie aus, welche Spalten angezeigr werden

Blatter-Funktion dber der Tabelle [
sollen

anzeigen
[ Aktionen (kurz) &
[ Standardtext Blatter-Funkticn unter der Tabelle [
= Gebsude anzeigen
™ Typ Globale Einstellungen fiir alle Tabellen E‘.
[ Raumnutzungsart Standard-Anzahl der E"
B4 Aktionen Tabellanzeilen
. E‘\
Verschieben von Tabellenspalten
i) Aktivieren Sie hier die Schaltflachen for das E‘
Verschieben von Tabellenspalten. Ihre B
Einstellungen bleiben erhalten \
Schaltflachen fur das Verschieben von [J E\
Tabellenspalten anzeigen
E‘\
By
baude Raum Werkstatt =
.
baude Raum Werkstatt &

,
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Beispiel 2:

Eingabe in Suchmaske: Raum A 9/10

Nun 6ffnet sich der Raumbelegungsplan fiir A 9/10 in der 7.KW (voreingestellt ist immer das aktuelle Datum):

3

& «Wwiy

+ Raumbelegungsplan fiir A 9/10 (A-Geb&ude) é)

Neue Suche  Zuriick zur Seite: Suchergebnis  Raumdetails ansehen

Anzeigeoptionen ¢

~ | 4 |7.kW:15022021-21022021 v »

Wintersemester 202021 ~ Wochenauswah!

7

A9/10 -

» Mo, 15.02.2021 » Di. 16.02.2021 > Mi., 17.02.2021

062
072
082 2 12301351 Modulprifungen - Romanistik

Resenvierung
08:00 - 10:00

R

092
10%
ne

)
12= €8 1951 Klausur.

e ungl lkenelogie!

@ Hilfe

&) PDF-Dokument erstellen B3 Daten furiCalendar (ics) exporsieren &} Weitere i

o Anzsize akmualisiersn

» Do, 18.02.2021

€3 12301351 Medulprifungen - Romanistik
Reservierung
08:00 - 10:00

R

€3 12351530 Klausur Klass. Philologie: Lat.

138
142
158
162

@ 12200952 [DIGITAL] Grundlagen der Fachdidaktik 9 3902.[5:

sprachpraxis. 1ALt Literatur 4
Reservierung, 1. G

- Prasenz]: Klausuren :

DAZ und DAF
Seminar

HPA: Weides (2)

7%
Reservierung, 1.PG

18%
192
202
212
222

23%

> Fr. 19.02.2021

Dieser Belegungsplan lasst sich als PDF-Dokument speichern (1) oder in den eigenen Kalender importieren (2). Unter 3

kénnen weitere Anzeigeoptionen eingestellt werden.

Bei 4 und 5 ist die individuelle Anpassung des Betrachtungszeitraums moglich und unter 6 kann die Semesterauswahl

getroffen werden.

Unter 7 kann der Raum geandert werden, so dass nicht erst die urspriingliche Suchmaske geoéffnet werden muss.

Raumdetails 6ffnen sich unter 8.

[ Zum Raumplan

Grunddaten
A-Gebaude, Erdgeschoss

Campus |

Universitatsring 15, 54296 Trier

Ubungsraum

Raumsperren
Stromabschaltung ab 20. Februar 2021 06:00 bis 20. Februar 2021 23:59

Lage

X stadtplan

Zur Einbettung von Kartenmaterial wird der Dienst eines externen Drittanbieters (googlemap) verwendet. Um |hre Privatsphare zu schitzen missen Sie

Jjederzeit maglich.
+ Ich stimme grundsatzlich der Nutzung und Einbetung von Kartenmarerial zu.

Weitere Informationen

Eindeutiger Name 9
Kurztext A9
Langtext A9

Raumdetails

Flache
Organisationseinheit

Raumverwaltung

11832 m2
Sachgebiet 2.2: Organisation des Lehrbetriebs

© Zentrale Raume
@ Franzen, Nicole
@ Wick, Christoph
@ Hogner, Uie
@ Janssen, Elke

Unter 9 kann ein Link kopiert werden, um den jeweiligen Raumbelegungsplan zu teilen, bspw. per E-Mail.

Innerhalb des Belegungsplanes werden die einzelnen Veranstaltungen aufgefiihrt. Mit Klick auf die Veranstaltung kon-

nen weitere Veranstaltungsdetails angezeigt werden, wie bspw. Bezeichnung, Uhrzeit oder Veranstaltungsverantwort-

liche*r.
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» Di., 16.02.2021 » Mi., 17.02.2021 » Do, 18.02.2021
B9 12301351 Modulprafungen - Remanistik eq 3 12301351 Modulprafungen - Remanist
Reservierung Reservierung
08:00 - 10:00 08:00 - 10:00
Einzeltermin
3 1051 Klausur "lkonoeraphie und eQ B3 12351530 Klausur Klass. Philologie; Lat
Ikonologie” Klassische Archaologie Sprachpraxis. 1/ Lat, Literatur 4
Reservierung, 7. PG Reservierung, 1. PG
12:00 - 13:00 s.t. - - - -
Einzeltermin 1051 Klausur "lkenegraphie und lkenalogie” Klassische Archiolegie
17.02.2021
HPA -
Seminar Reservierung, 1. PG
16:00 - 18:00 c.t. 16:00 - 18:00
Einzeltermin
17.02.2021

6.2 HOCHSCHULSTRUKTUR

4 Hauptmenii

Organisation

Veranstaltungen suchen

Riume und Gebiude )

Hochschulstruktur anzeigen

Organisationseinheiten suchen gochechuBukna e
Personen suchen

Raume suchen

SchiieBen [ESC]

Die Hochschulstruktur in PORTA ist identisch mit der Organisationsstruktur in TURM und entspricht dem Organigramm
der Universitat.

Dieses kann unter https://www.uni-trier.de/index.php?id=66579 aus dem Intranet aufgerufen werden und enthilt ne-

ben den eigentlichen Organisationseinheiten auch die dazugehorigen Kostenstellen (10-Steller).
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https://www.uni-trier.de/index.php?id=66579
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In PORTA ist unter der Rubrik ,,Hochschulstruktur” das Organigramm verortet. Je nach Tiefe des aufgeklappten Baumes
werden dabei unterschiedliche Informationen angezeigt; bis hin zu den Kontaktdaten der einzelnen zugeordneten Per-
sonen.

Hochschulstruktur anzeigen

> & zenirale Qrgane, Zentrale Einrichtungen und wissenschaftsstitzende Infrastruktur

» | #& Zentrale wissenschaftliche Einrichtungen

» & it der Universitat verbundene Einrichtungen

» & weitere B

htungen




Hochschulstruktur anzeigen

» & rfachbereiche

e & Universitatsleitung
» & Pprasident
L & Kanzlerin
» & Kanzlerin
¥ &K stabsstele Kanzlern
> & Leitung Stabsstelle Kanzlerin
v #& Planung und Entwicklung
® & Leitung Planung und Entwicklung
® & controlling
» & Personalentwicklung / Fortbildung
~ 4 Qrganisationsentwicklung
Y |2k Referentin
L. [ carmen Miller Dipl-Wirt.-Math.
© W 2k Mitarbeitertinnen
i @[3 arerow. Chelengar Rinl-Math,
i ® [& Henrietta Leonardy M. A,

® [3) [constanze Thommes Dipl.-kffr,
> & verwaltungs - DV

nd Arheitsschutz

Hinweis:

Uber einen sogenannten Permalink

Hochschulstruktur anzeigen

Hochschulstruktur

w | 4 Universitat Trier

» | & Fachbersiche

& Constanze Thommes Dipl.-Kffr.

Name Constanze Thommes Dipl.-Kffr.
Funktion Mitarbeiter*innen

Org: Organisationsentwicklung
Anschrift/Kontaktdaten

Raum Gebdude V, 2. Obergeschess, V214
E-Mail thommesc@uni-trier.de

Festnetz

2818

& Constanze Thommes Di|

koénnen die Kontaktdaten einer ausgewahlten Person kopiert und bspw. als Link per E-Mail versendet werden.

Hochschulstruktur anzeigen

<

Permalink: Constanze Thommes

Benutzen Sie diesen Permalink, um die Seite mit anderen zu teilen:

mLink kopieren O n_newem Fenster ader Tab &ffnen

https://porta-qual.uni-trier.de:443/qisserver/pages

JstartFlow xhtml?_flowld=showPublicOrgunitHierarchy-flows:

SchlieBen

EX

Der/die Empfinger*in3 erhilt diese dann in komprimierter Form angezeigt und kann sich die Person in der Hochschul-

struktur anzeigen lassen.

3

Um den Link aus der E-Mail zu 6ffnen, muss der/die Empfanger*in in PORTA eingeloggt sein.
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& Constanze Thommes Dipl.-Kffr.

Name Constanze Thommes Dipl.-Kffr,
Funktion Mitarbeiter*innen
Organisationseinheit Qrganisationsentwicklung
Anschrift/Kontaktdaten

Raum Gebdude V, 2. Obergeschoss, V214
E-Mail

Festnetz

6.3 ORGANISATIONSEINHEITEN SUCHEN

4 Hauptmeni

Organisation

Veranstaltungen suchen
Riume und Gebiude | 3

Hochschulstruktur anzeigen

Organisationseinheiten suchen REEEES AR S

Personen suchen

R&aume suchen

SchiieBen [ESC]

Organisationseinheiten kdnnen sowohl lber die einfache als auch die erweiterte Suche gefunden werden.

6.3.1 EINFACHE SUCHE EINER ORGANISATIONSEINHEIT

Nach Eingabe des gewlinschten Begriffes /der gewlinschten Organisationseinheit 0.3.

Suchbegriff/-e @Hung ) | ®

suchen & Erweiterte suche (D Hilfe.zur Suche

Organisationseinheiten suchen

Suche nach Organisationseinheiten

und dem Betéatigen des Buttons ,Suchen”, 6ffnet sich eine Liste mit allen Eintragen, die den Suchbegriff beinhalten.
Wurde ein expliziter Name eingegeben, enthalt die Liste auch nur einen Eintrag mit dem Namen der Organisationsein-
heit und der Kostenstelle.

NeusSucne  Sucne dncern M

iffr-e: Organisatior

Gefundene Organisationseinheiten

= Standardtest Schlussel

/7 B Qeanisatiensenticklune 2204020040

NeueSucne  Sucne ndem o

Mittels ,Lupe” (1) kdnnen weitere Informationen gedffnet und direkt zur Verortung innerhalb der Hochschulstruktur
gewechselt werden.
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Organisationsentwicklung
Standardtext Organizationsentwicklung

Langtext Organizationsentwicklung

Giiltig wvon 02.10.2017

U Ar

Zuriick

6.3.2 ERWEITERTE SUCHE EINER ORGANISATIONSEINHEIT

Bei der erweiterten Suche steht nicht nur die Eingabe eines Suchbegriffs zur Verfligung, sondern es kann auch nach den
folgenden Auswahlkriterien gesucht werden:

e Kostenstelle (Schlissel)

e Standardtext

e Art der Organisationseinheit bspw. Forschungsstelle, zentrale Einrichtung o.a.
nd hier 2 »  Organizapan Crganizationseinhalten suchen

Organisationseinheiten suchen

Suche nach Organisationseinheiten

Suchen Eingaben zurdcksetzen

Daten der Organisationseinheit

Suchen Eingaben zurlicksetzen

Wird beispielsweise das Suchkriterium ,zentrale Einrichtung” ausgewahlt,

erscheinen in der Ergebnisliste alle Organi-
sationseinheiten, die den zentralen Einrichtungen zugeordnet sind.

Suche nach Organisationseinheiten

NeueSuche  Suche

PR PR PPN

Wie bei der einfachen Suche auch, kdnnen dann weitere Informationen tber die ,Lupe” aufgerufen werden.
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6.4 PERSONEN SUCHEN

Die Personensuche ist ein weiterer Bestandteil der Suchfunktionen unter der Rubrik ,,Organisation” im Hauptmend.

4 Hauptmeni

Organisation

Veranstaltungen suchen

Riume und Gebiude | 3
Hochschulstruktur anzeigen

Organisationseinheiten suchen FlrdisiaG i S i 2

Personen suchen

Raume suchen

Schiiefen [ESC]

Hier kann ebenfalls zwischen einfacher und erweiterter Suche gewahlt werden.

6.4.1 EINFACHE PERSONENSUCHE

Bei der einfachen Personensuche wird ein Name in die Suchmaske eingegeben. Im Ergebnis werden dann alle Personen
angezeigt, die diesen Namen tragen.

narier: SETENE b Orzaniston b Fersmnensuhen
Personen suchen
Suche nach Personen

Suchoezrffie “z &, Name, Funktion, Grganisationseinnai |G)

sucren  ® grysreceducne M

Handelt es sich jedoch um einen sehr hdufig auftretenden Namen, kann die Ergebnisliste sehr umfangreich sein, da alle
Eintrage, die den Suchbegriff als Bestandteil des Eintrages haben, aufgelistet werden.

FPFPPFPPPPFPFPPPFP"E g

1520002020

1420002090

1265002020

1420002080

$100300001

Prof.Br. M. G. Mler

1520002020 Prof.Dr. K. - . Maler

1420002090 Brof.Br. Adam -Miller

1520002020 Prof.Dr. .- E. M

1420002080 Brot. Dr. il

1420002090 Prof.Br. Ml

1420002080 5rot.Dr. i

Missmilsr janka 1340001010 Orginal una Ao

Es empfiehlt sich daher die erweiterte Personensuche.

Seite 27|34



6.4.2 ERWEITERTE PERSONENSUCHE

In der erweiterten Personensuche kann gezielt nach einer bestimmten Person gesucht werden, indem die unterschied-
lichen Suchoptionen ausgefillt werden.

Personen suchen
Suche nach Personen

Suchen Eingaben zuricksstzen

Daten der Person

Suchen Eingaben zuricksetzen

Filtereinstellungen:

e  Suchbegriff: es werden alle Personen angezeigt, die dem Suchbegriff entsprechen:

Beispiel: Wird der Name einer Organisationseinheit eingegeben, enthalt die Ergebnisliste alle
Personen, die dieser Organisationseinheit zugeordnet sind.

Suche nach Personen

Neue Suche | Suche andern ¥

iff/-e: 1 Or Klung

Gefundene Personen

\ Filter.ay
Name Telefonnummer Funktion E:-Mail
Arezon. Cholongar Dipl.-Math, 4292 Mitarbeiterinnen (O Klung) cholongar@uni-trier.de
Henrietta Leon 3002 Mitarbeiter*innen (Organisationsentwicklung) leonardy@uni-trier.de
Carmen. Miller. Dipl-Wirt.-Math, 4282 Referentin (Organisationsentwicklung) miller@uni-trier.de
Constanze Thommes. DiplKffr 2818

Mitarbeiter*innen (Organisationsentwicklung) thommesc@uni-trier.de

Suchergebnis: 4 Ergebnisse |
Neue Suche  Suche andern  #§

e Nachname: es werden alle Personen ausgegeben, die den gesuchten Nachnamen haben
e Vorname: es werden alle Personen ausgegeben, die diesen Vornamen haben
e  Funktion: es werden alle Personen ausgegeben, die die gesuchte Funktion innehaben.

Wird beispielsweise nach der Funktion gefiltert (im vorliegenden Beispiel nach , Abteilungsleiter*in“) enthalt die Ergeb-
nisliste alle Personen, die die Funktion des Abteilungsleiters / der Abteilungsleiterin haben. Es kann also nach jeder
beliebigen, im Drop-Down-Meni enthaltenen Funktion gesucht werden.

Suche nach Personen

Neue Suche  Suche andern  #8

: Funktion: Abteil ODER

Gefundene Personen {Filter ausblenden ¢

Funktion Name Telefonnummer Funktion

E:Mail
. 1

Abteilungsleiterin Dr.. Ariane Engelhaupt 4228, 4296 Abteilungsleiterin (Leitung Abteilung Il engelhaupt@uni-trier.de
Abteilungsleiter Arng Hérsch Dinl-ing. FH 2750, 3920 Abteilungsleiter (Leitung Abteilung IV) hoersch@uni-trier.de
Abteilungsleiter Guidlo Kasgen 2820 Abteilungsleiter (Leitung Abteilung I kaesgen@uni-trier.de
Abteilungsleiter . Marcell Schorer 3067 Abteilungsleiter (Leitung Abt. 5: Benutzung und Information) schorer@uni-trier.de
Abteilungsleiterin Dr. Gabriele. Schwalbach Abteilungsleiterin (Leitung Abt. 3: Erwerbung & ErschlieBung)
Abteilungsleiter Dr. Michael Stemmler 4223 Abteilungsleiter (Leitung Abteilung 1) mstemmie@uni-trier.de
Abteilungsleiter Qliver Zahner Dipl.-Geoar. 3429, 3021 Abteilungsleiter (nfrastrukturdienste) 2ahner@uni-trier.de

Suchergebnis: 7 Ergebnisse | Zeilen pro Seite
Neue Suche  Suche andern ¥



e Raum: Es werden alle Personen angezeigt, die in diesem Raum sitzen.

e Geschoss/Gebaude: Es werden alle Personen aufgelistet, die in ihren Kontaktdaten das gesuchte Kriterium
aufweisen, z. B. ,,Gebdude V“.

Suche nach Personen
Meue Suche Suche andern | Hg8

Suchbegriff/-e: Gebaude: Gebaude v

Gefundene Personen

Gel

Gebaude v 4280 Team Stellenmanagement (Sachgebiet 1.2: Finanzangelegenheiten)
Gebaude v Afiwa Giséle Akakpo 4303 Team Buchhaltung (Sachgebiet 1.2: Finanzangelegenheiten)
Gebaude v Silke Albert 4243, 4206 Team Urlaub und Krankheit (Sachgebiet 2: nichtwissenschaftliches Personal)
Gebaude v Petra Albertz 2919, 3920 Mitarbeiter*innen (Sachgebiet 3.1: Bauunterhaltung)
Gebaude v ert Alles 2786 Sachgebietsleiter (Sachgebiet 4: Amt fur Ausbildungsfdrderung)
Gebaude v Angelina Arend 4202 Team Vorkontierung (Sachgebiet 1.2: Finanzangelegenheiten)
Gebaude v 4236, 4296 Sachbearbeiter*innen (Sachgebiet 1: wissenschaftliches Personal)
Gebaude vV Verena Bach 3784 Mitarbeiter*innen (Kommunikation & Marketing)
Gebaude v Klaudia Bales 4150 Sachbearbeiter*innen (Sachgebiet 3.2: Hochschulprifungsamt)
Gebsude v Tina.Bareif 2715 Sachbearbeiterinnen (Sachgebiet 3.1: Studierendensekretariat)
Gebéude v 2795 Sachbearbeiter*innen (Sachgebiet 3.1: Studierendensekretariat), Sachbearbeiter*innen (Sachgebiet 3.2: Hochschulprifungsamt)
Gebéude v 3388, 4251 Mitarbeitertinnen (Forschungsreferat)
Gebéude v 4255, 4296 Sachbearbeiter*innen (Sachgebiet 1: wissenschaftliches Personal)
Gebaude v 2763 Mitarbeitertinnen (Sachgebiet 1.4: Mechanische Werkstatten)
Gebaude v Cathrin Berens 2790 Sachbearbeiter*innen (Sachgebiet 3.2: Hochschulprifungsamt)
e Telefon: Die Ergebnisliste enthélt alle Personen, die diese Telefonnummer in ihren Kontaktdaten ange-

ben.
Sind also mehrere Kriterien zu einer Person bekannt, kdnnen diese gemeinsam in die Suchmaske eingetragen werden,
um das Ergebnis einzuschranken.

Personen suchen
Suche nach Personen

Suchen Eingaben zuricks.

Daten der Person
Sucnpegriffi-e | Organisationzentwicklung
Macnname Thommes

Worname | Constanze

Suchen Eingaben zuricksetzen

Suchbegrift mes; Vo

Gefundene Personen

= Nachname Varname Funktion Ereznzune Sthlussel Oreanisationseinheit Telefannummer
By T anen 20 rewicklung 2e

Suene

NeueSuche  Suchesndem @ B [B



Dipl.-Kffr. Constanze Thommes
Marme
Funktion

Organisationseinheit

Anschrift/Kontaktdaten
Raum
Festnatz

E-Mail

Zuriick

Dipl.-Kffr. Constanze Thommes
Mitarbeiter/innen

Organizationsentwicklung

V-Gebdude, 1. Obergeschoss, W14

2818

Funktionstberblick Giber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA
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6.5 RAUME SUCHEN

Im Hauptmeni ,,Organisation” befindet sich die Funktion ,Rdume suchen”.

4 Hauptmenii

Organisation

Veranstaltungen suchen

Riume und Geb3ude >
Hochschulstruktur anzeigen

Organisationseinheiten suchen rsiEdlE i S s
Personen suchen

Raume suchen

SchlieBen [ESC]

Nach Mausklick auf den entsprechenden Link 6ffnet sich die einfache Suche in der nach der Raumbezeichnung, der
Raumnutzungsart oder der Gebdudebezeichnung gesucht werden kann.

6.5.1 EINFACHE RAUMSUCHE

Rédume suchen

Suche nach Riumen

| Suchset ‘

Suchbegriff/-e | k. B. Bezeichnung, Nutzung, Gebsude

Beispiele:

Raumbezeichnung: V115

Raumnutzungsart: Unterricht: es werden alle Unterrichtsrdume angezeigt
Biro: es werden alle Blirordume angezeigt

Gebaude: ,Gebdude A“  es werden alle Rdume des A-Gebdudes angezeigt

(Wichtig: Anfihrungszeichen miissen verwendet werden, da sonst Raume aller Gebdude mit
der Bezeichnung ,,Gebaude” gefunden werden.)
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6.5.2 ERWEITERTE RAUMSUCHE

Um die Fiille der Ergebnisse einzugrenzen, empfiehlt sich auch hier die , Erweiterte Suche”.

Riume suchen

Suche nach Réumen

Suchen  Eingaben zurucksetzen & Einfache Suche @ Hilfe. zur Suche

| Suchset |

-~ ‘ & Suchset hinzufiigen

Raum w

Suchbegriffy-e ||z B. Bezeichnung, Nutzung, Gebiude | @
Bezeichnung ‘
Raumnutzungsart | = -~ H |
> suswahlen
O far Veranstaltungen geeignet
[ als Buroraum geeignet
Campus |: -~ H - ‘
Gebaude |: - H - ‘ [+]
Primare Organisationseinheit |= - H |
= Auswahlen
Sekundire Organisationseinheiten |= - H |
> suswahlen
Gilltig von | ‘m
Giltig bis | »=27.04.2023 ‘@

aben zuricksetzen  ® Einfache Suche @ Hilfe zur Suche

6.6 SUCHSET HINZUFUGEN

Werden Suchkriterien regelmaBig bendétigt, kann die Suche gespeichert werden, d.h. alle einmal eingestellten Filter

kénnen jederzeit wieder aufgerufen und verwendet werden.*

Rdume suchen

Suche nach Riumen

Suchen Eingaben zuricksetzen & Einfache Suche G)_Hi!f_e ZWr.Suche

=

“‘ém

Raum

Suchbegriff/-e ‘z‘ B. Bezeichnung, Nutzung, Gebiude | (D
Bezeichnung |
Raumnutzungsart | = - || |
¥ Auswahlen
4 far Veranstaltungen geeignet
[ als Baroraum geeignet
Campus ‘: - || - |
Gebaude ‘ ER || Gebaude A v | [+
Primare Organisationseinheit ‘ = - || |
= puswahlen
Sekundére Organisationseinheiten ‘ = -~ || |
+ Auswahlen
Gilltig von ‘ |m
Gilktig bis | »=27.04.2023 |I'E'l

Suchen Eingaben zuricksetzen & Einfache Suche @_H[!fe Zur.Suche

4  Die ,Suchset hinzufligen“- Funktion ist in allen oben beschriebenen Suchfunktionen nutzbar.
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Nach Eingabe der bendétigten Suchkriterien in der Suchmaske wird der Link ,,Suchset hinzufiigen” betatigt, dem Suchset
ein eigener Name vergeben und mit dem Diskettensymbol gespeichert.

Suchset * Mame | Veranstaltungsraume AK[E ) X

Es kdnnen auch mehrere Suchsets angelegt werden:

Suchset | Veranstaltungsraume 4 1= ﬁ @

Suchset hinzufigen

Oder ein bestimmtes Suchset als Standard hinterlegt werden:

Suchset | Veranstaltungsriume A = Oﬁ &

Suchset als Standard setzen und speichern

Soll das gespeicherte Suchset zu einem spateren Zeitpunkt erneut genutzt werden, kann es durch Auswahl im
Dropdown-Men( wieder aufgerufen werden:

Suchset | Veranstaltungsraume A A= ﬁ &

Riume A-Gebaude
Raume Unterricht

Veranstaltungsraume <Standard>

Veranstaltungsraume A

V-Geb3ude

Danach ist die Suchmaske mit den gespeicherten Kriterien gefullt.



Funktionstberblick Giber die IT-Systeme PORTA und TURM - Heft 1: Niitzliche Zusatzfunktionen von PORTA

7 ANSPRECHPARTNER*INNEN

Veranstaltungsbearbeitung, Vorlesungsver-
Ute Hogner zeichnis & Modulbeschreibungen +49 (0)651 201-2834  hoegner@uni-trier.de
Veranstaltungsanmeldungen etc.

Henrietta Leonardy Berichtsgenerierung resp. Bl +49 (0)651 201-3002 leonardy@uni-trier.de

Fortbildungsveranstaltungen fir

Dr. Nicola Pospischil
> Mitarbeiter*innen

+49 (0)651 201-2353 pospisch@uni-trier.de

Elke Kaspar Studierendenangelegenheiten +49 (0)651 201-2826  stusek@uni-trier.de

Lisa Ludes Prifungsfragen +49 (0)651 201-2816  pruefung@uni-trier.de
Technische Fragen

VWDV-Helpdesk 2 vwdvhelp@uni-trier.de
Grundsatzfragen

8 SERVICESEITEN

Serviceseiten der Abteilung |

Serviceseiten der Abteilung Ill

9 ANLEITUNGEN, DOKUMENTATIONEN UND DOWNLOADS

Organigramm / Organisationsstruktur

Anwenderdokumentationen von PORTA

Begleitheft zur Veranstaltung ,,Funktionsiiberblick Gber die EDV-Systeme PORTA und TURM*:

Heft 2: Hauptfunktionen des TURM-Portals

10 SCHULUNGEN UND FORTBILDUNG

Schulungsvideos PORTA

Fortbildungsprogramm der Universitat Trier

11 NUTZLICHE LINKS UND PORTA-SUPPORT

PORTA

PORTA - Support

Leitfaden der Verwaltung

Sekretdrinnen-Netzwerk

SchlieRsystem
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https://www.uni-trier.de/index.php?id=63512
https://www.uni-trier.de/universitaet/verwaltung/abteilung-iii-personal/serviceseite-der-personalabteilung-abt-iii#c309763
https://www.uni-trier.de/index.php?id=66579
https://www.uni-trier.de/index.php?id=66579
https://www.uni-trier.de/index.php?id=58517
https://www.uni-trier.de/index.php?id=58517
https://www.uni-trier.de/index.php?id=66579
https://www.uni-trier.de/index.php?id=66579
https://www.uni-trier.de/index.php?id=55967
https://www.uni-trier.de/index.php?id=55967
https://www.uni-trier.de/index.php?id=9544
https://www.uni-trier.de/index.php?id=50890
https://www.uni-trier.de/index.php?id=50890
mailto:porta@uni-trier.de
mailto:porta@uni-trier.de
https://www.uni-trier.de/fileadmin/organisation/SSK/LeitfadenderVW.pdf
https://www.uni-trier.de/index.php?id=22896
https://www.uni-trier.de/index.php?id=42609



