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

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

Für die Erfassung der Daten und die Nutzung weiterer Funktionen wie bspw. der 
Eingabe von Veranstaltungsdaten ist es notwendig, dass Sie sich am System 
anmelden.   

 

 

 

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

 

  

  

  

 

1.2 Abmelden von PORTA  

 

 
 

 

 
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/ändern könnten.  

 

Eingabe von ZIMK-Login 
und ZIMK-Passwort 

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

Hinweis: Nach 30-minütiger Inaktivität müssen Sie sich erneut anmelden, um 
das System zu nutzen. Alle Eingaben, die nicht rechtzeitig gespeichert werden, 
gehen verloren.  



2 PORTA als Erfassungssystem 

 
Daten (z. B. Veranstaltungs-/Prüfungsdaten) können in PORTA nur nach 
erfolgreicher Anmeldung geändert werden. Dabei hängt es von der zugeordneten 
Rolle ab, welche Funktionen sichtbar werden. 

 

2.1 Das PORTA-Portal 
Im oberen Bereich sehen Sie Ihre verschiedenen Benutzer-Rollen, die Ihrer Person 
zugeordnet sind. 

  

 

 

 

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

 

 

 

2.2 Die Systemmenüs  
Nachdem Sie sich am Portal angemeldet haben, bekommen Sie für Ihre 
zugewiesene Rolle (Department-Admin_UTR, Lehrende_UTR, Prüfer_UTR, 
Prüfervertreter_UTR) verschiedene Menüpunkte mit den Funktionen zur Verfügung 
stellt. 

 

 
 

 

 
 

 
 

Wechsel der Rolle



 

3 Eingabe von Veranstaltungen  
 

3.1  Semesterunabhängige vs. semesterabhängige 
Veranstaltungen 
 

Semesterunabhängige Veranstaltung (SUV):  

Die semesterunabhängigen Daten einer Veranstaltung beinhalten Informationen zu 
einer Prüfungs- und Veranstaltungsordnung, die über die Semester hinweg konstant 
bleiben. Die SUV ist im Prinzip der Veranstaltungscontainer, der in den 
Modulhandbüchern beschrieben wird. 

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

 

Semesterabhängige Veranstaltung (SAV):  

Die SUV wird um die semesterabhängigen Daten ergänzt, die jedes Semester 
variieren.  

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

 

Eine vollständige Veranstaltung besteht aus semesterunabhängigen UND 
semesterbezogenen Daten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 Veranstaltungsdaten (SUV und SAV) eintragen  

 

3.2.1 Neue SUV anlegen  
 

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

Bitte vermeiden Sie die Anlage von Dubletten, da dies zu einem größeren 
Korrekturaufwand führt! 

 

 

Menü Lehrorganisation – Veranstaltungen suchen 

 

 

 

 

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

 

 

Wenn die SUV bereits vorhanden ist, ergänzen Sie bitte lediglich die 
semesterabhängigen Daten siehe 3.2.2. 

Wenn die Veranstaltung noch nicht vorhanden ist, wählen Sie unter Lehrorganisation 
– Veranstaltungen die Funktion Veranstaltungen anlegen. Beim Speichern der SUV 
wird automatisch eine Veranstaltungsnummer generiert, die in Abt. II noch um die 
Beschäftigungsstelle der zugehörigen Lehreinheit ergänzt wird.  



3.2.2 Neue semesterabhängige Daten (SAV) erfassen  

3.2.2.1  Parallelgruppen und Grunddaten der Veranstaltung  

 

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

 

Beim Anlegen neuer Gruppen können andere Parallelgruppen als Vorlage für die 
Grunddaten verwendet werden. 
 

 

 Parallelgruppe 

 Titel der semesterabhängigen Veranstaltung  

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



 Die Veranstaltungsnummer wird automatisch von PORTA erzeugt und 
kann nicht geändert werden.  

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

 SWS  

 Fällt aus 

 Wenn ein Häkchen gesetzt wird, können die Änderungen für alle 
Parallelgruppen übernommen werden. 

 

 

 

3.2.2.2  Texte und verantwortliche Dozenten erfassen 

Auf der rechten Seite in der Spalte Aktionen können außerdem die verantwortlichen 
Dozenten eingetragen, Terminserien verwaltet und die SAVs gelöscht werden. 

 

 

 

 Neuen verantwortlichen Dozenten zuordnen 

 Neuen Personenplatzhalter zuordnen (N.N.)  

 

 

 

 

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



3.2.2.3  Termine und Räume 

Bevor Terminserien mit dem Kalenderbutton aufgerufen werden können, müssen 
zunächst auf der Registerkarte Termine und Räume die Veranstaltungstermine 
erfasst und Raumanfragen gestellt werden. 

 Regeltermin anlegen  

 Einzeltermin anlegen 

 Blocktermin anlegen 

 

 

 

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

 

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

 

 

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

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

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

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

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

 

 

 



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

 

 

 

Grunddaten bearbeiten:  

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

 

 

 

Raum zuweisen: 

 
 



 

 

 Raumanfrage stellen  

 

Sobald die Raumanfragen von der zentralen Raumvergabe bearbeitet wurden, 

ändert sich der Status der Raumanfrage: -> offen/zugesagt /abgelehnt 

 

 

Neuen durchführenden Dozenten zuordnen: 

 

 

 

 

 



Raumanfragen verwalten: 

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

 

 

3.2.2.4  Zeiträume 
Hier erfolgt die Zuordnung von Zeitraumgruppen für die Anmeldeverfahren und 

Platzvergabe. 

 

 Zeitraumgruppe suchen 

 

 

Eine Übersicht über die möglichen Zeitraumgruppen finden Sie im Menü 

Administration -> Zeiträume -> Zeiträume suchen. 

 

3.2.2.5  Studiengänge 
 

Hier sieht man die zugeordneten Studiengänge. Falls die Zuordnung nicht stimmt, 

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

 

 

 

 



3.2.3 Detailansicht anzeigen: 

 

 

 

 

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

werden angezeigt 

        Einzeltermine anzeigen: die Einzeltermine werden eingeblendet 

 PDF-Button: Datenkontrollblatt aufrufen

 



 

 

 

 Auswahlbox :     -> evt. Semester wechseln!  

 

 Anzeigeoptionen: 

o Status auswählen, der angezeigt werden soll 

o Ansicht entweder mit Name oder Mtknr  

o Studiengang anzeigen 

o       

 

 Drucksymbol, Excel-Export 

 

 Teilnehmer anzeigen 

o Auftrag ausführen: Berichte zu Teilnehmerlisten  

o E-Mail an alle Teilnehmer  

o Teilnehmerliste Studierende (nur zugelassene Teilnehmer) 

o Abgelehnte Teilnehmer (nur abgelehnte Teilnehmer) 

o Nachweise Studierende (nur zugelassene Teilnehmer) 

 

 

3.3 Manuelle Platzvergabe 
 Einzelne Veranstaltung suchen  

 Maximale Teilnehmerzahl eingeben bzw. überprüfen! 

 Manuelle Platzvergabe aufrufen (über das Suchergebnis) 

 Veranstaltung in das Verteilungsverfahren übernehmen 

 

 

Veranstaltungen suchen - Manuelle Platzvergabe / Zulassungen zwischen 

Gruppen verschieben: 

 

 



Manuelle Platzvergabe: 

 

 

 Veranstaltungsergebnisse sperren: Studierende sehen solange die 

Änderung/en des Status nicht 

 Veranstaltungsergebnisse freigeben: nun können Studierende ihren Status 

sehen 

 Namen anzeigen: Namen und Studiengänge werden statt der Mtknr 

angezeigt 

 Eingaben zurücksetzen: nur vor dem Speichern möglich 

 Matrikelnummer als Kursteilnehmer hinzufügen 

          alle angemeldeten Studierenden zulassen 

 Status ändern: 

o AN: angemeldet 

o ZU: zugelassen 

o ST: storniert 

ACHTUNG: Speichern! 

 

 

 

Zulassungen zwischen Gruppen verschieben: 

 Die Funktion ist analog zu LSF zu verwenden. 

 

 



3.4 Verteilungsverfahren starten 

 

 

 Die einzelne Veranstaltung wird über diesen Link in das Verteilungsverfahren 

übernommen. 

 Mit einem Klick auf + Symbol (rechts) wählt man das entsprechende 

Verfahren aus. 

 

 

 

 

 

 Veranstaltungen, für die man die Bearbeitungsrechte hat, werden automatisch 

zusammengestellt. 

 

Zum Bearbeiten der Veranstaltungsauswahl hat man folgende Möglichkeiten: 

 Ausgewählte Elemente entfernen bzw. alle Elemente entfernen 

 Alle Ergebnisse freigeben bzw. alle Ergebnisse sperren, der in der Auswahl 

enthaltenen Veranstaltungen 

 

Außerdem kann man in der Auswahlliste 

je Veranstaltung die manuelle Platzvergabe aufrufen 

 einzelne Veranstaltungen aus der Auswahl entfernen 



Sobald die Auswahl der Veranstaltungen, für die ein automatisches Vergabe-

verfahren  durchgeführt werden soll, abgeschlossen ist, kann das automatische 

Verfahren gestartet werden: 

 

ACHTUNG: Das Verfahren wird für alle Veranstaltungen, die 

in der Auswahl enthalten sind, durchgeführt. 

 

 

Nach Klick auf den Button „Neues Verteilungsverfahren auswählen“ gelangt man wieder in 

die vorherige Ansicht. Hier kann man die manuelle Platzvergabe aufrufen, um sich das 

Ergebnis anzeigen zu lassen. 

 

 

 

 

4 Homepage PORTA und Kontakt 
 

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

 

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


