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Kurzanleitung „Parallelgruppen zusammenführen im Rahmen der Digitalen 
Lehre“ – Rolle DepartmentAdmin 

 

Bitte beachten: die ursprüngliche Zulassung zu den einzelnen Gruppen ist 
damit aufgehoben und NICHT wieder rückgängig zu machen! 

 

1) In der Veranstaltungsbearbeitung den Icon Detailansicht wählen.  

Je nach „Einstieg“ über den Icon „Lupe“   oder über  

 

 

2) Hier wechseln Sie in die Manuelle Platzverteilung  

 

  

 

 

3) Dort wählen Sie Zulassungen versschieben 
 

  



 
 

                                                                              

 
 

PORTA | Version 2019.06 | Anleitung Englischsprachige Veranstaltungstitel einfügen  2 
Högner, Ute -Abteilung II - Studium und Lehre - SGleitung Organisation des Lehrbetriebs -  7. April 2020 

 

 
4) Hier können Sie alle Studierenden durch Anhaken einer Gruppe zuweisen, indem Sie 

bei der gewünschten Gruppe ein Häkchen setzen 

 
 
Nach dem Speichern sind alle Studierenden der Parallelgruppe zugewiesen: 
 

 
 
Hinweis: sollte an dieser Stelle eine Fehlermeldung erscheinen, kann es sein, dass es 
Probleme in einem Studierendenkonto gibt (dies wird durch ein rotes 
Ausrufezeichen vor dem Studierenden gekennzeichnet)  und Sie müssten sich mit 
dem Problem an pruefung@uni-trier.de wenden. 
Sie können aber dennoch weiterarbeiten und die anderen Studierenden zuweisen. 

mailto:pruefung@uni-trier.de
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5) Um die Dozenten dieser Parallelgruppe zuzuweisen, wechseln Sie in die 
Veranstaltungsbearbeitung 

 

 

6) Dort wählen Sie rechts unter Aktionen bei der gewünschten Parallelgruppe 
Verantwortliche Dozenten zuweisen 

 

7) In der nächsten Maske werden Ihnen alle Dozenten/innen Ihrer Organisationseinheit 
angezeigt, die Sie durch Anhaken auswählen. 

 

Hinweis: Ist der Name nicht in der Liste, dann gehört der/die Dozent/in evtl. einer anderen 
Organisationseinheit an. In dem Fall löschen Sie die voreingestellte Organisationseinheit, 
geben anschließend im Feld Name den Nachnamen ein, wählen Suchen.  Anschließend 
werden Ihnen alle Dozenten/innen mit diesem Namen angezeigt und Sie können Ihre 
Auswahl treffen und Speichern. Finden Sie auf diesem Weg den Namen nicht, dann ist der Vertrag 
entweder abgelaufen oder noch nicht wirksam. 
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8) Nach dem Speichern der Verantwortlichen Dozenten/innen müssen noch die 
Durchführenden Dozenten/innen eingetragen werden.  
Hinweis: Fehlen die Durchführenden Dozenten erfolgt keine Übertragung nach 
Stud.IP. 
Hierzu wechseln Sie auf die Registerkarte Termine und Räume 
 

 
 

9) Dort finden Sie rechts oberhalb der Terminzeile der Parallelgruppe alle 
Verantwortlichen Dozenten aufgeführt. Die bereits als durchführend eingetragenen 
erkennen Sie am Icon Rad mit rotem Strich und, dass Sie in der Terminzeile als 
Durchführende eingetragen sind.

 
 

10) Durch einfachen Klick auf den Namen 
 

 

Werden die weiteren Dozenten als Durchführende hinzugefügt. 

Hinweis: wahrscheinlich wird an dieser Stelle häufig folgende Meldung erscheinen: Das 
Zuweisen von durchführenden Dozentinnen/Dozenten verursacht Terminkonflikte. 
Hier wählen Sie Konflikte akzeptieren. 
Die Termine und Räume bei den anderen Gruppen solange bestehen lassen bis 
endgültig entschieden ist, dass im SoSe 20 nur Digitale Lehre stattfindet. 


