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1 Grundlagen

1.1 Anmelden am Portal
Das PORTA-Portal wird Uber die URL https://porta-system.uni-trier.de gestartet.

Fur die Schulungen steht Ihnen das Schulungssystem https://porta-test.uni-trier.de
zur Verfigung.

Fur die Erfassung der Daten und die Nutzung weiterer Funktionen wie bspw. der

Eingabe von Veranstaltungsdaten ist es notwendig, dass Sie sich am System
anmelden.

PORTA | Universitit Trier

Zugangsdaten vergessen? g e enning B
Anmelden
Passwort

Startseite Bewerbung/Einschreibung Studienangebot er-Informationen

[] Edit Dstadictionary | Weitere Infos... Seite: Ipagesics/sysiportalihisinoneStartPage xhim

Semestertermine @ | Portalauswahl @ | campusnews: Campusnews [-]

Vorlesungszeit Sommer

22.04.2014 bis 26.07.2014 & __g= Bewerberfinnen
Vorl W 7 g Sie aben sieh i e Studium entsokieden und

orlesungszeit Winter B S mochten ormieren oder sich fir einen - .
27.10.2D14 bis 14.02.2015 - = = Elngabe von ZlMK-LOgIn
Bewerbung Wintersemester
noch bis 3. gSeptember 2014 € e AImakicborexhiate U nd ZI M K' Pa.SSWO rt
(nur zulassungsfreie Facher) Studierender/Mitarbeiter/Gast finden Sie

oben rechis!

Weitere Termine

[ y———  Chdincandn

Bitte geben Sie dazu lhren ZIMK-Login und Ihr ZIMK-Passwort ein und bestéatigen
dies mit dem Button Anmelden. Verwenden Sie hier die gleiche Kennung, die Sie
zur PC-Arbeitsplatz-Nutzung vom ZIMK erhalten haben.

Hinweis: Nach 30-minutiger Inaktivitat missen Sie sich erneut anmelden, um

das System zu nutzen. Alle Eingaben, die nicht rechtzeitig gespeichert werden,
agehen verloren.

1.2 Abmelden von PORTA

H H S R Meni durchsuchen Department-Admin_UTR Anglistik &
PORTA | Universitit Trier e a0
Startseite Lehrorganisation Studienangebot Curriculum Designer Administration Benutzer-Informationen

Organisation Lesezeichen

Wenn Sie das System verlassen
wollen, melden Sie sich bitte Uber
den Pfeil-Button ab.

Melden Sie sich von PORTA ab, wenn Sie das System nicht mehr verwenden. Das

ist wichtig, da ansonsten andere Personen, die an Ihrem Arbeitsplatz arbeiten unter
Ihrer Kennung Daten eingeben/andern koénnten.




2 PORTA als Erfassungssystem

Daten (z. B. Veranstaltungs-/Prufungsdaten) koénnen in PORTA nur nach
erfolgreicher Anmeldung geandert werden. Dabei hangt es von der zugeordneten
Rolle ab, welche Funktionen sichtbar werden.

2.1 Das PORTA-Portal

Im oberen Bereich sehen Sie lhre verschiedenen Benutzer-Rollen, die lhrer Person
zugeordnet sind.

Department-Admin_UTR Anglistik *

L3429

er-Jhformationen

PORTA "l Universitat Trier

Startseite Lehrorganisation Studienangebot Curriculum Designer

Department-Admin_UTR Anglistik
Mitarbeiter Prof Dr. Sand
Mitarbeiter Prof. Dr. Hurm

Organisation Lesezeichen

[ et y | Weitere Infos._. Seite: /p: artPage xhiml

Wechsel der Rolle

Falls Sie fur verschiedene Einrichtungen Daten eingeben bzw. bearbeiten, wéhlen
Sie dort mithilfe eines Mausklicks die entsprechende Rolle aus.

2.2 Die Systemmenus

Nachdem Sie sich am Portal angemeldet haben, bekommen Sie fir lhre
zugewiesene Rolle (Department-Admin_UTR, Lehrende UTR, Priufer UTR,
Prufervertreter UTR) verschiedene Mentpunkte mit den Funktionen zur Verfiigung
stellt.

Menu durchsuchen Department-Admin_ 0

Gjﬁﬂ @

Benutzer-Informationen

PORTA 'l

rer.

Startseite Lehrorganisation Studienangebot Curriculum Designer

Organisation Lesezeichen

Administration

Sie sind hier: Startseite *

Meine Raumanfragen
Meine Raumanfragen
» Veranstaltungen . .
== Anzeigen von meinen Raumanfragen.
Verteilungsverfahren starten
Veranstaltungen
“(_J Veranstaltungen

Verteilungsverfahren starten
== Verteilungsverfahren starten



3 Eingabe von Veranstaltungen

3.1 Semesterunabhangige vs. semesterabhangige
Veranstaltungen

Semesterunabhangige Veranstaltung (SUV):

Die semesterunabhéngigen Daten einer Veranstaltung beinhalten Informationen zu
einer Prifungs- und Veranstaltungsordnung, die Gber die Semester hinweg konstant
bleiben. Die SUV st im Prinzip der Veranstaltungscontainer, der in den
Modulhandbtichern beschrieben wird.

Die SUV Dbesteht aus: allgemeiner Veranstaltungstitel, Veranstaltungsart,
Angebotsfrequenz und Zuordnung zu Studiengang und Modul

Semesterabhangige Veranstaltung (SAV):

Die SUV wird um die semesterabhdngigen Daten ergdnzt, die jedes Semester
variieren.

Sie besteht aus: spezieller Veranstaltungstitel, Termine, RAume, Dozenten, Texte

Eine vollstandige Veranstaltung besteht aus semesterunabhangigen UND
semesterbezogenen Daten.



3.2 Veranstaltungsdaten (SUV und SAV) eintragen

3.2.1 Neue SUV anlegen

WICHTIG: Bevor Sie eine neue semesterunabhangige Veranstaltung anlegen,
suchen Sie zunachst, ob die SUV bereits existiert.

Bitte vermeiden Sie die Anlage von Dubletten, da dies zu einem grof3eren
Korrekturaufwand fihrt!

MenU Lehrorganisation — Veranstaltungen suchen

‘Veranstaltungen suchen

Suchen Eingaben zurocksetzen | | o Suchparamater speihem

> e
- Vieranstaltungsd atim

Grunadaten

Struktur

Um die Suche nach Veranstaltungen einer bestimmten Organisationseinheit oder
eines Dozenten zu vereinfachen, ist es sinnvoll, sich ein individuelles Suchset
anzulegen.

Veranstaltungen suchen

Suchen |Eingaben zuriicksetzen i || @Germamsﬂﬁ x  Als Standard seusr@

Grunddaten =) Dozent, Ortund Termine
Semesterunabhéngiger Titel Dozent (Durchfihrender) % Auswahlen
Semesterabhangiger Tite! Dozent (Verantwortlicher) @ Auswahlen
Nummer Raum & Auswahlen
Semester - Veranstaltungsdatum
Veranstaltungsart - @ Uhrzeit von
Angebotsfrequenz - @ Uhrzeit bis
Struktur S

Organisationseinheit Germanistik (inkl. Unterelemente)
% Auswahl andern ® Auswahl loschen

Studiengang % Auswahlen

Wenn die SUV bereits vorhanden ist, erganzen Sie bitte lediglich die
semesterabhéngigen Daten siehe 3.2.2.

Wenn die Veranstaltung noch nicht vorhanden ist, wahlen Sie unter Lehrorganisation
— Veranstaltungen die Funktion Veranstaltungen anlegen. Beim Speichern der SUV
wird automatisch eine Veranstaltungsnummer generiert, die in Abt. Il noch um die
Beschaftigungsstelle der zugehorigen Lehreinheit ergénzt wird.



3.2.2 Neue semesterabhéangige Daten (SAV) erfassen

3.2.2.1 Parallelgruppen und Grunddaten der Veranstaltung
Department-Admin_UTR Angiistk ¢} § Ct s 30 @

PORTA | Universitit Trier Voo
Stariseite Studienangebot Curriculum Designer Administration

Benutzer-Informationen

Organisation Lesezeichen
Sie sind hier: Startseite » | » > anlegen
Meine Raumanfragen [ it Datadicti | Weitere Infos.. Seite: xhiml Flowld: editCourse-flow State: courseParallelgroupsTab
+ Veranstaltungen I 32: Schulungen PORTA (EDV-Kursreihe mit Ubungen)
o bhangige anzeigen |G, D icht fiir 32 Schulungen PORTA anzeigen

Veranstaltungen anlegen 0 Zur Zwisch
Veranstaltungen suchen
Ausfalltermine bearbeiten Semester Winter 201415 | =

Verteilungsverfahren starten

CEEELT Sl Termine & Raume  Zeitraume  Studiengange
Semesterabhangiger Titel Max. Tn. SWs Aktionen
21 = 1 Paalelguppe Schulungen PORTA EEem| X
BEa®IX

21 = 2 Paalelguppe Schulungen PORTA

@ de keine ~  als Vorlage fiar Grunddaten

Bearbeiten Sie folgend die Grunddaten der Veranstaltung (Buch-Stift-Symbol).

Veranstaltungen anlegen 32: Schulungen PORTA (EDV-Kursreihe mit Ubungen)

Ve taltur h
‘eranstaltungen suchen () Zur Zwischenabl - @s bhanaige anzeigen () D icht fiir 32 Schulungen PORTA anzeigen (=]

Ausfalitermine bearbeiten
Vorlesungsverzeichnis bearbeiten

Semester: Winter 2014/15 =

GEIETEL VL Termine & Raume  Zeftraume pen
B Semesterabhéngiger Titel Max. Tn. SWS Aktionen
BEa&EIX

Schulungen PORTA

21 = 1 Palelguppe

&1 8 2 FPamalelguppe Schulungen PORTA e

&1 8 3 Paralllgruppe Schulungen PORTA Ve =1
T ke anlegen | de keine P ~  als Vorlage for Grunddaten

Zurack zum Suchergebnis. 4 1/1

Beim Anlegen neuer Gruppen kdénnen andere Parallelgruppen als Vorlage fiur die
Grunddaten verwendet werden.

Typ:
Parallelgruppe:
Titel: Schulungen PORTA
Maximal Teilnehmer:
Minimal Teilnehmer:
Semesterwochenstunden:

Fallt aus: OdJa ® Nein

OA fir alle Parallel

‘Spe;hem Abhreéhen:

= Parallelgruppe

= Titel der semesterabhangigen Veranstaltung

Die Veranstaltungsart wurde bereits bei der SUV festgelegt und kann hier
nicht geadndert werden.



= Die Veranstaltungsnummer wird automatisch von PORTA erzeugt und
kann nicht geandert werden.

= Maximale Teilnehmerzahl / minimale Teilnehmerzahl: Angabe bei
Veranstaltungen mit begrenzter Teilnehmerzahl (wichtig fur die Nutzung
der Belegverfahren)

= SWS

= Fallt aus

= Wenn ein Hakchen gesetzt wird, kénnen die Anderungen fir alle
Parallelgruppen ibernommen werden.

Bitte achten Sie darauf, auf jedem Registerblatt
Ihre Eingaben mit dem Button Speichern zu
bestatigen.

3.2.2.2 Texte und verantwortliche Dozenten erfassen

Auf der rechten Seite in der Spalte Aktionen kénnen auf3erdem die verantwortlichen
Dozenten eingetragen, Terminserien verwaltet und die SAVs geldscht werden.

Veranslaltungen anlegen 32: Schulungen PORTA (EDV-Kursreihe mit Ubungen)
Veranstaltungen suchen (™) Zur Zwischenablage hinzufigen [)Semesterunabhingige Veranstaltung anzeigen D 1t filr 32 Schulungen PORTA anzeigen fn
Ausfalitermine bearbeiten
Vaorlesungsverzeichnis bearbeiten
Semester: Winter 2014/15 =
Termine & R&ume  Zeitrdume  Veranstaltungsgruppen  Studiengange
Bearbei us F pp Semesterabhngiger Titel Max. Tn. SWS Aktionen
a1 iz} 1. Parallelgruppe Schulungen PORTA B 2 EIX
P iz} 2. Parallelgruppe Schulungen PORTA
21 % 3 Parallelgrupps Schulungen PORTA

1 = A Parallelgruppe(n) anlegen | verwende keine Paralielgruppe  ~  als Vorlage far Grunddaten

Zuriick zum Suchergebnis. 4 1/1 b

= Neuen verantwortlichen Dozenten zuordnen
= Neuen Personenplatzhalter zuordnen (N.N.)

-] i 3. Parallelgruppe Schulungen PORTA 20 20 B &=

Name Aktionen

Keine verantwortlichen Dozenten zugeordnet

£ Neuen verantwortlichen Dozenten zuordnen [&]Neuen Personenplatzhalter zuordnen

Zuriick zum Suchergebnis 4 1/1 b




3.2.2.3 Termine und Raume

Bevor Terminserien mit dem Kalenderbutton aufgerufen werden kénnen, missen
zunachst auf der Registerkarte Termine und Raume die Veranstaltungstermine
erfasst und Raumanfragen gestellt werden.

= Regeltermin anlegen
= Einzeltermin anlegen
= Blocktermin anlegen

Parallelgruppen EEENEEAENNCE Zeifraume  Veranstaltungsgruppen  Studiengange

Konflikte Parallelgruppe Wochentag Beginn Ende Rhythmus Erster Termin  Letzter Termin - Raum Anfragestatus Erw.Tn. Akad. Zeit Aktionen

ch kein Termin angelegt
1~ ™ Regeltermin anlegen *§ Einzeltermin anlegen [¥]Blocktermin anlegen

Zuruck zum Suchergebnis, 4 1/1 b

Um einen Regeltermin anzulegen sind die Felder Rhythmus, Wochentag, von und bis
Pflichtfelder. Geben Sie bei mehreren Parallelgruppen jeweils die zugehoérige Gruppe
an.

Um einen Einzeltermin anzulegen sind die Felder Termin, von und bis Pflichtfelder.
Geben Sie bei mehreren Parallelgruppen jeweils die zugehérige Gruppe an.

TESC! e

Sie sind hier: Startseite » Lehrorganisation > Veranstaltungen > \

T i [edtpatae  Neuen Einzelermin erstellen ab

» Veranstaltungen Zurick zum

Notwendige Angaben: Startzeit Endzeit Datum

Veranstaltungen anlegen 32: arallelgruppe Wochentag Termin von bis

Veranstaltungen suchen — _
L 2 1 Parallelgruppe  [v] Montag [v] =l A anzeigen
Ausfalitermine bearbeiten

Vorlesungsverzeichnis bearbeiten
Semester;
Speichern|| Abbrechen

Um einen Blocktermin anzulegen sind die Felder Rhythmus, von, bis, Erster Termin
und Letzter Termin Pflichtfelder. Geben Sie bei mehreren Parallelgruppen jeweils die
zugehdrige Gruppe an.

Bitte achten Sie bei der Wahl des Blockrhythmus auf die richtige Auspragung:

Block: Wenn sich in dem eingetragenen Zeitraum ein Wochenende befindet, wird
der gewahlte Raum von Montag bis Freitag belegt, das Wochenende bleibt frei.

Block + Sa: Wenn sich in dem eingetragenen Zeitraum ein Wochenende befindet,
wird der gewéahlte Raum auch am Samstag belegt.

Block + Sa und So: Wenn sich in dem eingetragenen Zeitraum ein Wochenende
befindet, wird der gewahlte Raum auch Samstag und Sonntag belegt.




Rechts unter Aktionen gibt es die Buttons Grunddaten bearbeiten, Raum
zuweisen, durchfiuhrenden Dozenten zuordnen, Raumanfragen verwalten und
Terminserie Idschen.

Veranslaltungen anlegen 32: Schulungen PORTA (EDV-Kursreihe mit (bungen)
Veranstaltungen suchen ~
9 L Zur Zwisct hinzufigen (LJSemesterunabhingige Veranstaltung anzeigen <) Detailansicht fiir 32 Schulungen PORTA anzeigen (n]

Ausfalitermine bearbeiten

Vorlesungsverzeichnis bearbeiten
Semester: Winter 201415 ~

Parallelgruppen [REINNEENsETNEE Zeiiraume  Veranstaltungsgruppen  Studiengange

Konflikte Parallelgruppe Wochentag Beginn Ende Rhythmus Erster Letzter Raum Anfragestatus Erw. Aktionen
Termin Termin Tn. g
1. Freitag 22.00 2300 Einzeltermin 16.01.2015 16.01.2015 EHSSE X
Parallelgruppe :
1 = "™ Regel in anlegen 7§ Einzeltermin anlegen mﬁ\ocklermin anlegen

Zuriick zum Suchergebnis 4 1/1 b

Grunddaten bearbeiten:

Zusatzlich zu Wochentag, von, bis und Termin kodnnen hier die erwarteten
Teilnehmer, akademische Zeit und Bemerkung zum Termin erfasst werden.

SIS ﬂ Grunddaten der Terminserie bearbeiten =D S LR

Sie sind hier: Startseite » Lehrorganisation * Versnstatungen * ' Terminserie

Meine Raumanfragen [ Edit Datad Wochentag: Freitag - ab
+ Veranstaltungen Zuriick zun von: 22:00
Veranstaltungen anlegen 32: Scht bis: 23:00
Ve talty h o] q
eranstaltungen suchen 0y2ur 70 Termin: 16.01.2015 [ JRTA anzeigen
Ausfalitermine bearbeiten
Grunddaten
Vorlesungsverzeichnis bearbeiten
SR Erwartete Teilnehmer:
Akad. Zeit -
Parallel;
. Bemerkung: . .
Konflikte status Erw. Tn. Akad.Zeit Aktionen
G B I U| §x.x [
e BH&E R
Q) Quellcode 322
1 |- B
Zuriick zum
Speichern|| Abbrechen
Wamunge

Raum zuweisen:

Parallelgruppen Termine&Raume Zeifraume  Veranstaltungsgruppen  Studiengange

Konflikte Parallelgruppe Wochentag Beginn Ende Rhythmus Erster Letzter Raum Anfragestatus Erw. Akad. Aktionen
Termin Termin Tn. Zeit
1 Freitag 22:00 23:00 Einzeltermin 16.01.2015 16.01.2015 DHSEH ¢

P‘arallelgruppe

Raumauswahlliste: Kirzlich verwendete Raume [V]
- Planungsphase ‘Planungsphase WiSe 2014/15" aktiv.

Alle Raumanfragen bekommen automatisch den Status "Zuriickgestellt'.

Aktion Bezeichnung Anzahl Sitzplatze Anzahl anderer Raumanfragen

Keine Raume gefunden

| Detaillierte Raumsuche aufrufen

Zurtick zum Suchergebnis. 4 1/1 b



Veranstaltungen suchen
Detaillierte Raumsuche aufrufen

Suchauswahl einschranken

Zuriick zur Terminbesrbeitung| Suchen| Eingsben zuricksetzen | |

Raum = Zugehérige Organisationseinheit g
Bezsichnung A Zugehérige Organisationssinheit = | v & Auswihlen
F = o
Reumnutzungsart Campus S
Ausstatiung -
Gornpus |~ [ = =
Sitzplatze -
Gebaude =
fir Veranstaltungen geeignet
[ &ls Burcraum gesignat Gebdude |= |+ - b
Zurick zur Terminbearbeitung
Text mit gelbem Hintergrund fiir hervorgehobene Hinweise.
' Direkt zuweishare Raume snzeigen «f Verwsltete RBume snzeigen | Belegte Raume anzeigen
Suchbegrifffe: Bezeichnung: A ; fiir Versnstsitungen geeignet: Ja
Gefundene Raume
Auswahl Standardtext Langtext Gebaude Zugehorige Organisationseinheit Iyp Kurztext Schiissel Anzahl Anzahl
Sitzplitze anderer
Raumanfragen
' 1z Ubungsraum A-Gebaude Sachgebiet 2.2: Organisation des Lehrbetriebs Raum A2 A1z 330 1
. A4z Seminarraum A-Gebaude Sachgebiet 2.2: Organisation des Lehrbetriebs Raum A14Z Al42 - ']
I Tutorien/Graph Ssmmiung A-Bebaude Sachgebiet 2 2: Organisation des Lehrbetriebs Raum 246 248 - o
. 4308 Seminarraum A-Gebaude Sachgebiet 2 2. Organisation des Lehrbetriebs Raum A208 A08 25 o
Sobald die Raumanfragen von der zentralen Raumvergabe bearbeitet wurden,
Veranstaltungsbearbeitung
Zurlick zum Suchesgetnisl 4 111 b
3z PORTA 1 itusnigas
0 2ue 2w e hinzufugen [ tprunabhangigs Yerangaliung anzeigen o Dtailansith fir 33 Schubungen PORTA anztigen
ELL T -
Pasralelgruppen Zeitraume  Studienganot
Konllikts Parallolgruppe Wochantag Boginn Ende Rhythmus Erster Termin Latater Tormin Raum Anfragestatus Kkad, Zeit Aktionen
1. Parstsigrupps Montag 10:00 1200 Enzsiteemin 15 ’ AMETNRIY
3 Paralelgrupps Mentag 1200 1400 whchantich 02022015 ’ FH&ENRIX

Neuen durchfihrenden Dozenten zuordnen:

PORTA | Universitdt Trier

Mo turt b b

LT N e AL )

Suatsete

Drganaatonserhad are ) b Crgansation Lesezeichen
T e
Gafundene Percean
Meca Nuswmstd Mams
- Veranstnbugen Turtich sum Sushergebrs. 4 111
Ve maLaturgyen srdegan
32 Schulungen PORTA srovs
Vrmrtaltunges s b
Zanschenabiage hanitige:
Austufiermre taamoten B2 Pk
etk gy cortatren siarmn
Semester petw 2104 *
wetoer, Hilary,
el - ] mann, Lisa Mane
Nostidte [T, g, femm Marm, N, Zait Abtiones
1. Paradeigng E - CEHazIAY
3 Pandeigg DM Jak - TEHLSHIx
WO 41232560 o Surherpetres 64 Erpatrasea | S Sene (Max 300
e
Ausgewanie Parsonen
- Wame
& Hewan v stiprenden Docent

Turisth s Suchergetnn. 4 111

Spmchwrn Abtrechen



Raumanfragen verwalten:
Hier sieht man die eigenen Raumanfragen im Uberblick und kann diese verwalten.

ﬂ ‘Veranstaltungsbearbeitung
nig 4 1T b

32: Schulungen PORTA (EDV-Kursraise mit (bungent

- : : _ T =
H&GRIX
|
3.2.24 Zeitraume
Hier erfolgt die Zuordnung von Zeitraumgruppen fur die Anmeldeverfahren und
Platzvergabe.
= Zeitraumgruppe suchen
Paralieigruppen  Termine & RAume m Studlengange
Zugeoranete Zetraumgruppen
Cindeutiger Name Kurzext Swundarduext Langtext Aktlonen

Eine Ubersicht Uber die moglichen Zeitraumgruppen finden Sie im Meni

Administration -> Zeitraume -> Zeitrdume suchen.

3.2.2.5 Studiengange

Hier sieht man die zugeordneten Studiengénge. Falls die Zuordnung nicht stimmit,

bitte melden Sie dies per E-Mail an porta@uni-trier.de.




3.2.3 Detailansicht anzeigen:

I Veranstaltungsbearbeitung

Zurik zum Suchergebnis. 4 111 B

32: Schubungen PORTA (EDv-Kursraiss mat Ubungen)

(4 2ue Zwachanablage ozufigen (2 g0 Y, F

Semester Wintr 301418 ¥

Tenmine & Raume  Zeiraume  Studiengange

1 Dietailansichd fie 32 Schulungen PORTA anzeigen

Boarheitungsstatus Parallslgruppe

2100 1 Palisigruppe

‘Veranstaltungsdaten 32 "Schulungen PORTA" - Winter 2014/15

angebolene Semester = | Zuriick POF

Grunddaten
Tited Schulungen PORTA
Nurmmer 2

Organisationaeinheit Angistic {Neeartacatichar)

Schulungen PORTA (1. Paralielgruppe) - Winter 2014115

EWE 20 Mmorale Telretmr 0 Letragrache: deutech
# Detailz enblendon

@ Ciatan fir iCalsodar (s} exporiersn
Wachantag won [ Akoad. Zelt Hhythmus
Manlag 10.00 1200 Emzufigrmin

Schulungen PORTA (2. Paralisigruppe) - Winter 2014115

3 wuse noch ke Teemin angelegr. SWS: 2.0 Masimaie Teinehmer 2 Lehrrache: deucn
% Datails sinbienden

e Details einblenden: Texte wie z. B. Teilnahmevoraussetzungen und Inhalte

werden angezeigt

Somosterabhangiger Titel

Schulungen PORTA

Staridatum

222018

VeranstoMungsan

Zugeordnets Zellrdume

Max, Tn. WS
20 20
EDV-Kirsrbs mt Ubungen

Plalrvergabe WiSe 14115 - Ende des Vorsemesters Termn 1 {Los) von
2807 2014 00:0000 ba 30.07 2014 2350 59 - abgelauten
Patrvargabas Wiks 14115 - Ends das Vermamastars Tamn 1
Semestor hevorzu
abgelauter
Platzvorgabe Wise 14
Semester bevorzugl) v
abgatautan

) von 20 07 2014 00:00-00 bis 30.07 2014 23:55

T

r dos Vi
1400

2014 2355 55 -

Durchiuhrends Dozantsn UBamaekung

* Ebbert. Carol

e i Einzeltermine anzeigen: die Einzeltermine werden eingeblendet
e PDF-Button: Datenkontrollblatt aufrufen

Datenkontrollblatt zur Veranstaltung:
32898 Schulungen PORTA - Wintersemester 2014/15

Nummer 32898 Titel PORTA
Kurztext Langtext
o =
Organisationseinheit Anglistik Sprache deutsch
rt EDV-Kursreine mit Ubungen Angebotsfrequenz.
Credits SWS
Externer Veranstalter i

Schulungen PORTA (1. Parallelgruppe) - Wintersemester 2014/15

Semestenwochenstunden- 2.00 Maximale Tei 20 Minimale Tei 20 L - deutsch, findet statt

Wochentag| von |bis | Akad.Zeit | Rhythmus | Startdatum | Enddatum | Raum Gebaude D‘“P"ﬁ"'m
Montag | 10:00] 12:00) in] 02022015 | 02022015 ~Ebbert, Carol
il 02.02.2015

Schulungen PORTA (3. Parallelgruppe) - Wintersemester 2014/15
Semesterwochenstunden: 2.00 Maximale Teilnehmer: 20 Minimale Teilnehmer: 20 Lehrsprache: deutsch, findet statt

Wochentag von |bis | Akad.Zeit

Rhythmus

Startdatum

Enddatum | Raum Gebaude

Durchfiihrende

12:00| 14:00

Montag

02022015

09.022015

02.02.2015 | 09.02.2015

Studienginge

Modulzuordnung:

Anmeldezeitraume:

Anmeldeverfahren WiSe 14/15 - Ende des Vorsemesters Temin 1; von 21.07.2014 bis 27.07.2014

Bemerkungen:

1. Technische Gerate (Overhead-, Dia-Projektor efc.) miissen gesondert bei der Technischen Abteilung (Abt. 1) angefordert werden
> B :

Bei di E
ist mind. drei Tage vor der Veranstaltung bei der Technischen
3. Bei Sonderveranstaltungen, die ausserhalb des Uni

IS
=
&
I

‘Anlagen erfordem, ist eine Bedienung durch eine Fachkraft erforderlich. Personal- und Geratebedarf
anzumelden.

Abteilung

oder der nomalen

ist der Bedarf an

ist, ist diese Reservierungsmitteilung nur vorizufig.

5, Los, hokars
1Y

m 1 (FS, Log. modrige

Aktionan

Aktionen

BEaEIX



e Auswahlbox : angebolene Semester © > eyt Semester wechseln!

e Anzeigeoptionen:
o Status auswahlen, der angezeigt werden soll
0 Ansicht entweder mit Name oder Mtknr
0 Studiengang anzeigen
o]

“= Anzeige aktualisieren

e Drucksymbol, Excel-Export

e Teilnehmer anzeigen
o0 Auftrag ausfuhren: Berichte zu Teilnehmerlisten
E-Mail an alle Teilnehmer
Teilnehmerliste Studierende (nur zugelassene Teilnehmer)

Abgelehnte Teilnehmer (nur abgelehnte Teilnehmer)

o O O o

Nachweise Studierende (nur zugelassene Teilnehmer)
3.3 Manuelle Platzvergabe
Einzelne Veranstaltung suchen

>

» Maximale Teilnehmerzahl eingeben bzw. Gberprifen!
» Manuelle Platzvergabe aufrufen (Giber das Suchergebnis)
>

Veranstaltung in das Verteilungsverfahren tibernehmen

Veranstaltungen suchen - Manuelle Platzvergabe / Zulassungen zwischen

Gruppen verschieben:

ﬁ Veranstaltungen suchen

Suchbegrifia: Semestarabhangiger Taal: porta

Gefundens Veranstal

[

saltung Veranstalumgsan Dogant (Veranteoslicher Dozt (Durchfishrerdsr) Crganisationsrinheil Aktionen




=

« Manuelle Platzvergabe:

| Manuelle Platzverteilung
Veranstaltung: Vorlesung 14803140 Programmierung | (Wintersemester 2014)
@ =  Yeranstaltung in das Verteilungsverfahren iibernehmen 7 Veranstaltung bearbeiten

Speichern Zuriick zum Suchergebnis Meue Suche Eingaben zuricksetzen Veranstaltungsergebnisse sperren Namen anzeigen
Aufrag ausfihren  +

Veranstaltungstermine

Tellnehmerdaten bearbeiten

Matrikelnummer* Gruppe — =

\als Kursteilnehmer hinzufiigen

Matrikelnummer Gruppe v Aktionen

AN ZU ST InfolPri.

) (O ZU
ZU
U
U
ZU
O 2

e Veranstaltungsergebnisse sperren: Studierende sehen solange die
Anderung/en des Status nicht
e Veranstaltungsergebnisse freigeben: nun kénnen Studierende ihren Status
sehen
e Namen anzeigen: Namen und Studiengange werden statt der Mtknr
angezeigt
e Eingaben zuriicksetzen: nur vor dem Speichern moglich
e Matrikelnummer als Kursteilnehmer hinzufiigen
e « alle angemeldeten Studierenden zulassen
e Status &ndern:
0 AN: angemeldet
0 ZU: zugelassen
o ST: storniert
ACHTUNG: Speichern!

&= Zulassungen zwischen Gruppen verschieben:

e Die Funktion ist analog zu LSF zu verwenden.



3.4 Verteilungsverfahren starten

» » Veranstaltung in das Verteilungsverfahren iibernehmen

=> Die einzelne Veranstaltung wird Uber diesen Link in das Verteilungsverfahren
ubernommen.
= Mit einem Klick auf + Symbol (rechts) wahlt man das entsprechende

Verfahren aus.

Veranstaltungen suchen
Platzvergabe nach Fachsemester und Los, héhere Semester bevorzugt - Platzvergabe Los SoSe15 (16.2.-29.3.15) (F§, Los, héhere Semester bevorzugt) +

Platzvergabe nach Fachsemester und Los, niedrige Semester bevorzugt - Platzvergabe Los SoSe15 (16.2.-29.3.15) (FS, Los, niedrige Semester bevorzugt) +

Riicknahme der Verteilung - Platzvergabe Los SoSe15 (16.2.-29.3.15) (FS, Los, niedrige Semester bevorzugt) +
Riicknahme der Verteilung - Platzvergabe Los SoS5e15 (16.2.-25.3.15) +
Riicknahme der Verteilung - Platzvergabe Los So8e15 (16.2.-29.3.15) (FS, Los, hdhere Semester bevorzugt) +)

Standard Verteilungverfahren - Platzvergabe Los SoSe15 (16.2.-29.3.15) 2

“  Losnummer - Ermittlung einer Losnummern pro Veranstaltung/Profungselement, Ausgewihite Elemente fiir Verfahren Standard Verteilungverfahren -

Teilnehmer und Semester Platz be Los SoSe15 (16.2.-29.3.15
® Verteilung - Teilnehmer zu belegten Parallelgruppen mit und ohne atzvergabe Los SoSe1$ (16.2.-29.2.15)

Gruppenpriorititen zulassen
X Alle ausgewahlten Elemente entfernen 3 Alle Elemente entfernen
(Sommersemester 2015) #% Alle Ergebnisse freigeben 3% Alle Ergebnisse sperren

[ Veranstaltungen automatisch zusammenstellen 4 Veranstaltungen suchen

¢ Tabelle anp:
™ Prufungen automatisch zusammenstellen 4 Prafungen suchen w Labele anpassen
% Verfahren starten Auswahl Nummer Titel ¥ Aktionen
13702292 Kunst im Buch: Stundenbicher und ihre & K
Ausstattung

1 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max300) 50

L Veranstaltungen automatisch zusammenstellen

e Veranstaltungen, fir die man die Bearbeitungsrechte hat, werden automatisch
zusammengestellt.

X Alle ausgewihlten Elemente entfernen 3§ Alle Elemente entfernen

%% Alle Ergebnisse freigeben 3 Alle Ergebnisse sperren

Zum Bearbeiten der Veranstaltungsauswahl hat man folgende Moglichkeiten:
e Ausgewahlte Elemente entfernen bzw. alle Elemente entfernen

e Alle Ergebnisse freigeben bzw. alle Ergebnisse sperren, der in der Auswabhl
enthaltenen Veranstaltungen

AuRRerdem kann man in der Auswabhlliste

<" je Veranstaltung die manuelle Platzvergabe aufrufen

# einzelne Veranstaltungen aus der Auswahl entfernen




Sobald die Auswahl der Veranstaltungen, fir die ein automatisches Vergabe-
verfahren durchgefiihrt werden soll, abgeschlossen ist, kann das automatische

Verfahren gestartet werden:

& Verfahren starten ACHTUNG: Das Verfahren wird fur alle Veranstaltungen, die

in der Auswahl enthalten sind, durchgefihrt.

Veranstaltungen suchen
Standard Verteilungverfahren - Platzvergabe Los 505e15 (16.2.-29.3.15)

© Verteilung beendet
Losnummer - abgeschlossen

Ermittlung einer Losnummemn pro Veranstaltung/Prifungselement, Teilnehmer
und Semester

2 von 2 Datensatzen bearbeitet, 6 Datensatze pro Transaktion

Verteilung - abgeschlossen
Teillnehmer zu belegten Parallelgruppen mit und ohne Gruppenpriontaten
zulassen

2 von 2 Datensatzen bearbeitet, 6 Datensatze pro Transaktion

Neues Verteilungsverfahren auswahlen

Nach Klick auf den Button ,Neues Verteilungsverfahren auswéhlen* gelangt man wieder in
die vorherige Ansicht. Hier kann man die manuelle Platzvergabe aufrufen, um sich das

Ergebnis anzeigen zu lassen.

Matrikelnummer Aktionen

Gruppe « N

AN ZU ST Info/Pri.
590988 O ® O ZUGp:1
920642 OO0 0O ® ABGp:1

1 (1) zugelassen

2 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:300) 100

4 Homepage PORTA und Kontakt

Informationen und FAQ'’s zum Porta-System finden Sie auf http://porta.uni-trier.de.

Fragen kénnen Sie per E-Mail gerne an porta@uni-trier.de senden.




