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I. Grundlagen  
 

A. Anmelden am Portal 
 

PORTA wird über die URL https://porta-system.uni-trier.de/ gestartet bzw. über den PORTA-Icon 
auf der Startseite der  Uni-Homepage:  

 

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

 

 
 
Geben Sie dazu Ihre ZIMK-Benutzerkennung und ZIMK-Passwort ein und bestätigen dies mit dem 
Button Anmelden. Verwenden Sie die gleiche Kennung, die Sie zur PC-Arbeitsplatz-Nutzung vom 
ZIMK erhalten haben. 
 

 

B. Abmelden vom Portal 
 

 

Melden Sie sich über den Pfeil-Button 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 und ändern könnten. 

 

https://porta-system.uni-trier.de/
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II. PORTA als Erfassungssystem 
 

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

 

A. Das PORTA-Portal 
 

Nach erfolgreicher Anmeldung wird Ihnen im oberen Bereich Ihre Standardrolle angezeigt. Wenn 
Sie die Drop Down-Liste öffnen, sehen Sie alle Benutzerrollen, die Ihrer Person zugeordnet sind. 

 
 

Falls Sie für verschiedene Einrichtungen Daten eingeben bzw. bearbeiten, wählen Sie hier die 
entsprechende Rolle aus. 
 

 

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass außerhalb des Universitäts-Netzes ohne VPN-Client 
http://vpnclient.uni-trier.de nur die Rollen "Mitarbeiter", "Studierende" und "Bewerber" aktiv 
sind. Diese Einschränkung ist aus Sicherheitsgründen notwendig. 

 
 

B. Die Systemmenüs 
 

Nach Auswahl der gewünschten Rolle stehen Ihnen die für diese Rolle zugewiesenen Menüpunkte 
zur Verfügung.  
 
Hier das Auswahlmenü in der Rolle Department-Admin: 

 

 
 

 

 

 

 

 

http://vpnclient.uni-trier.de/
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III. Eingabe und Bearbeiten von Veranstaltungen 
 

A. Semesterunabhängige / Semesterabhängige Veranstaltung 

Eine Veranstaltung besteht aus zeitunabhängigen und zeitabhängigen Daten. Daher spricht man 
von einer Semesterunabhängigen Veranstaltung und einer Semesterabhängigen Veranstaltung. 

Die Daten der Semesterunabhängigen Veranstaltung bleiben unabhängig vom Semester immer 
bestehen und ändern sich nicht. Hierzu zählen:  Allgemeiner Veranstaltungstitel, Veranstaltungsart, 
Angebotsfrequenz, Module, Studiengänge und Zeiträume (Anmeldeverfahren). 

Wurde einmal eine Semesterunabhängige Veranstaltung angelegt, muss pro Semester nur noch die 
Semesterabhängige Veranstaltung ergänzt werden. Diese Daten können jedes Semester variieren. 
Hierzu gehören: Spezieller Veranstaltungstitel, Termine, Räume, Dozenten/innen und Texte. 

 

Bereits an dieser Stelle der Hinweis, wenn der Begriff Parallelgruppe auftaucht: jede 

Parallelgruppe bildet eine eigenständige Semesterabhängige Veranstaltung.  

 

Die folgenden Abschnitte beschreiben, wie eine vollständige Veranstaltung erstellt werden kann.  

Der Einfachheit halber sind im folgenden Text abgekürzt:  
Semesterunabhängige Veranstaltung: SUV 
Semesterabhängige Veranstaltung:  SAV 
 

 

B. Neue Semesterunabhängige Veranstaltung (SUV) anlegen 
 

Über den Menüpunkt LEHRORGANISATION / Veranstaltungen / Veranstaltung anlegen 

öffnet sich zunächst ein Such-Menü: 

 

 
 

Hier geben Sie das Zielsemester ein, in dem Sie die Veranstaltung anlegen möchten und unter 

Veranstaltungstitel geben Sie den Titel oder nur ein Stichwort aus dem Titel ein.  

Anschließend wählen Sie Suchen. 

 

Hinweis: Der Normalfall ist, dass eine SUV bereits vorhanden ist und Sie nur noch eine SAV für 

das jeweilige Semester anlegen müssen. Zur Vermeidung von Duplikaten wird daher zuerst nach 

bereits vorhandenen Veranstaltungen (semesterabhängig und semesterunabhängig) gesucht.  

 

Alle Veranstaltungen, die den gesuchten Titel oder das Stichwort enthalten, werden anschließend 

angezeigt.  
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Ist die Veranstaltung dabei, die Sie für das Semester planen möchten, dann rufen Sie diese über den 

Bearbeitungs-Icon (Buch mit Stift) auf und setzen die Bearbeitung wie unter Punkt „C. SAV 

anlegen“ beschrieben fort. 

 

Nur wenn nicht die richtige Veranstaltung in der Auswahlliste dabei ist, wählen Sie  

Neue Veranstaltung anlegen. 

 

Im ersten Schritt werden die Grunddaten der Veranstaltung angelegt: Semester, Titel, 

Veranstaltungsart, Angebotsfrequenz. Hier können Sie auch sofort die Anzahl der Parallelgruppen 

für das Semester auswählen. 

  

Nach dem Speichern sind sowohl die SUV als auch die Parallelgruppen (SAVs) angelegt: 

 

 
 

 

Ab hier arbeiten Sie weiter wie unter „C. Neue SAV anlegen“ beschrieben. 

 

C. Neue Semesterabhängige Veranstaltung (SAV) anlegen 
 

Eine neue SAV legen Sie an, indem Sie die entsprechende SUV aufrufen.  

Es gibt verschiedene Möglichkeiten, sich die Veranstaltungen Ihrer Organisationseinheit anzeigen 
zu lassen und sie anschließend zu bearbeiten.   

Z.B. über den Menüpunkt LEHRORGANISATION 

 Veranstaltungen meiner Organisationseinheit 

 Veranstaltungen bearbeiten 

oder auch über den Menüpunkt STUDIENANGEBOT 

 Veranstaltungen suchen 

Die beiden letzten Punkte können Sie nutzen, wenn Sie Titel, Veranstaltungsnummer, 
Dozenten/innen der Veranstaltung kennen und gezielt nach einer Veranstaltung suchen möchten.  

Über Veranstaltungen meiner Organisationseinheit werden Ihnen alle für ein Semester 
geplanten und ungeplanten Veranstaltungen auf zwei Registerkarten angezeigt, was bei der 
Neuplanung eines Semesters von Vorteil ist. 

Gleichgültig welchen Weg Sie wählen, rufen Sie über das jeweilige Bearbeitungs-Icon 

SUV 

SAV´s 
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   oder  bzw.  die Veranstaltung auf. 

 

Wenn Sie die zu bearbeitende Veranstaltung (SUV) aufgerufen haben, wählen Sie über die 
DropDown-Liste das Semester aus, in dem die neue SAV angelegt werden soll: 

 

 

 

Nach erfolgtem Wechsel können Sie die Veranstaltungen neu anlegen oder aus vergangenen 
Semestern kopieren. 

 

 

Mit Klick auf Neue Parallelgruppe/Veranstaltung anlegen, wird die Parallelgruppe sofort angelegt 
und es erscheinen weitere Bearbeitungs-Icons: 

 

 

 

Über Parallelgruppen/Veranstaltungen kopieren können Sie Veranstaltungen aus vergangenen 
Semestern kopieren: 

Wählen Sie zunächst das Semester aus, aus dem Sie die Veranstaltung(en) kopieren möchten: 
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Anschließend werden Ihnen alle Parallelgruppen dieses Semesters zu Auswahl gestellt. 

Haken Sie die Parallelgruppen an, die Sie kopieren möchten: 

 

 

 

und gehen über das Weiter-Icon zum nächsten Schritt. Dort können Sie wählen, ob die 
Grunddaten, Texte und Verantwortliche Dozenten/innen sofort mitangelegt werden sollen: 

 

Mit dem Klick auf Neue Parallelgruppen(n) anlegen werden diese angelegt. 

 

 

 

Hinweis: Die Parallelgruppe ohne Ziffer (---) wird immer automatisch als erste Gruppe angelegt, da 

es auch Veranstaltungen ohne weitere Gruppen gibt, und dort dann der Begriff Parallelgruppe 1 

irritierend wäre. 

Tipp dazu: ehe Sie weiterarbeiten, können Sie – wenn Sie möchten - an dieser Stelle die 

„Parallelgruppe ---„ umbenennen, im Beispiel in „Parallelgruppe 3“ - über den Icon Grunddaten der 

Parallelgruppe bearbeiten  
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Nach Anlage der SAVs/Parallelgruppen finden Sie rechts unter Aktionen die Icons, um die weitere 
Bearbeitung einzelner Parallelgruppen vorzunehmen. Im oberen Bereich gibt es die Möglichkeit 
alle Parallelgruppen gemeinsam zu bearbeiten. 

 

 

 

Hier soll auf die Einzelbearbeitung eingegangen werden: 

 Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten 

 Texte der Parallelgruppe bearbeiten 

 Verantwortliche Dozenten/innen der Parallelgruppe bearbeiten 

 Parallelgruppe ausfallen lassen 

 Parallelgruppe löschen 
 

 

Über Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten  können Sie den Semesterabhängigen Titel 
anpassen (bei der Anlage wird automatisch zunächst der Titel der SUV übernommen!).  

Hier finden Sie auch das Feld zur Eingabe der Maximalen Teilnehmerzahl, die wichtig ist, sofern Sie 
für die Veranstaltung ein Anmeldeverfahren mit anschließender Platzvergabe auswählen. Ebenso 
können Sie hier die Lehrsprache (deutsch/englisch) auswählen. 
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Über Texte der Parallelgruppe bearbeiten können Sie zu verschiedenen Bereichen Informationen 
zu dieser SAV/Parallelgruppe eintragen: 

      

Geben Sie den gewünschten Text ein und Speichern ihn: 

 

Hinweis: Diese parallelgruppenspezifischen Texte gelten dann nur für die zugehörige Parallelgruppe in 
dem jeweiligen Semester. Sie werden ausgegeben auf: Detailansicht - Parallelgruppen/Termine - 
Details einblenden 

Über Verantwortliche Dozenten/innen der Parallelgruppe bearbeiten  wählen Sie einen oder 
mehrere Dozenten/innen der Veranstaltung aus. 

Angezeigt werden Ihnen alle Personen, die der Organisationseinheit angehören, der die Veranstaltung 
zugeordnet ist. Über Scharfe Suche durchführen, können Sie auch Personen suchen und zuordnen, die 
einer anderen Organisationseinheit angehören. Außerdem steht Ihnen über den DropDown-Button 
Personen ein Personenplatzhalter N.N. zur Auswahl: 

 

Mit Klick auf  ordnen Sie die Person oder den Platzhalter zu. Wenn alle Personen zugeordnet 
sind, schließen Sie das Feld und Sie gelangen wieder zurück zur Veranstaltung: 
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Über Parallelgruppe löschen  können Sie eine Veranstaltung/Gruppe wieder löschen.  

Parallelgruppe ausfallen lassen  verwenden Sie zu einem späteren Zeitpunkt, wenn die 
Veranstaltungen bereits veröffentlicht wurden und bereits Studierende angemeldet oder zugelassen 
sind und damit kein Löschen der Veranstaltung mehr möglich ist. 

 

Anstelle der Einzel-Icons Icons können Sie auch über 

Alle Parallelgruppen bearbeiten und Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten bearbeiten 

über ein Eingabefenster Titel, Lehrsprache usw. alle Parallelgruppen anpassen und gemeinsame 
Dozenten für alle Parallelgruppen ergänzen bzw. bearbeiten. 

 

Freigabestatus 

 

Über verschiedene Freigabestatus wird - unabhängig von der zentralen Freischaltung der 

Veranstaltungen durch die Universität - die Möglichkeit zur Sichtbarkeit von einzelnen 

Veranstaltungen für die Studierenden geregelt:  

Bei Neuanlage einer semesterabhängigen Veranstaltung erhält diese zunächst automatisch den 

Status "In Bearbeitung" und ist damit für die Studierenden nicht sichtbar. Erst durch Klick auf 

"Freigabekennzeichen bearbeiten" erhält sie den Status "freigegeben" und wird damit für die 

Studierenden sichtbar.  

Bei Anlage mehrerer Parallelgruppen werden durch den Klick auf "Freigabekennzeichen bearbeiten" 

alle Parallelgruppen freigegeben. Eine Freigabe einzelner Parallelgruppen ist derzeit noch nicht 

möglich.  

 

Nach der Freigabe ist dies am Bearbeitungsstatus erkennbar: 
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IV. Termine und Räume 
 

A. Termine anlegen und bearbeiten 
 

Hierzu öffnen Sie die Registerkarte Termine & Räume 

 

Mit Neuen Termin anlegen öffnet sich ein Overlay, indem Sie für für jede Parallelgruppe einen oder 

mehrere Termine anlegen können. Wählen Sie zunächst die Parallelgruppe aus, anschließend den 

Rhythmus (wöchentlich, Einzel, 14-täglich, Blockveranstaltung oder n.V.) und Uhrzeit. Erster und letzter 

Termin werden bei wöchentlichen und 14-täglichen entsprechend der Vorlesungszeit zunächst 

automatisch eingetragen. Sie können aber den Start- oder Endetermin händig anpassen, wenn die 

Veranstaltung z.B. später beginnen oder früher enden soll. 

 

Wenn Sie die Termine für alle Parallelgruppen angelegt haben, stehen Ihnen unter Aktionen weitere 

Bearbeitungsicons pro Parallelgruppe zur Verfügung: 
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Durchführende Dozenten/innen zuordnen 

Sind verantwortliche und durchführende Dozenten/innen identisch, tragen Sie sie einfach durch Klick auf 

den Namen der Verantwortlichen ein: 

 

 

 

Sind Verantwortliche und Durchführende nicht identisch, muss die Zuordnung über das Icon 

Durchführende Dozenten/innen bearbeiten  erfolgen entsprechend der Zuordnung der 

Verantwortlichen Dozenten/innen (s.S. 10) 

 

 

B. Raumanfragen stellen 
 

Möchten Sie einen Raum für die Parallelgruppe reservieren, müssen Sie eine Raumanfrage über das Icon 

Raum zuweisen  stellen. Anschließend werden Ihnen alle noch freien anfragbaren Räume 

angezeigt. 

Wählen Sie einen Raum aus und  senden mit Raum anfragen  die Raumanfrage an die Zentrale 

Raumverwaltung. 

 

Hinweis: Sollte Ihnen kein freier Raum angezeigt werden und Sie den Hinweis erhalten „Es wurden keine 

Daten mit diesen Suchkriterien gefunden“, ist entweder tatsächlich kein Raum mehr frei oder es scheitert 

an der Angabe der Sitzplätze (an dieser Stelle wird die Max.Teilnehmerzahl als Voreinstellung 

übernommen).   

 

 

Löschen Sie diese Voreinstellung und suchen erneut. 

 



 
 

PORTA | Version 2021.06 | Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 14 
Högner, Ute -Abteilung II - Studium und Lehre -   

Auf der Registerkarte Termine & Räume sehen Sie anschließend den Anfragestatus für jeden Termin, 

z.B.  für  Raumanfrage offen (s. auch Exkurs Seite 15-> Meine Raumanfragen): 

 

 

 

Indem Sie auf den Anfragestatus  klicken, können Sie die Raumanfrage weiterbearbeiten und unter 

Bemerkung einen Hinweis für die zentrale Raumverwaltung hinterlassen: 

 

 

 

Über   Grunddaten der Terminserie bearbeiten (unter Aktionen) können Sie Tag und Uhrzeit ändern, 

allerdings nur solange noch keine Raumanfrage gestellt wurde.  

Über  können Sie die komplette Terminserie löschen 

 

C. Einzeltermine bearbeiten  
 

können Sie, indem Sie die Terminreihe über das „Pluszeichen“ bei der kompletten Terminserie 

aufklappen: 

 

Komplette 

Terminserie 

 
Einzeltermine 
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Sie können: 

Grunddaten eines Termins bearbeiten  (solange noch keine Raumanfrage gestellt wurde, können 

Sie Tag und Uhrzeit ändern) 

den Raum stornieren  einen Ausweichraum anfragen  

einen Vertretungsdozenten zuordnen  den Termin ausfallen lassen  

 

a) Exkurs: Meine Raumanfragen 

 

Über den Menüpunkt LEHRORGANISATION/Meine Raumanfragen können Sie sich Ihre Raumanfragen 

für alle Veranstaltungen nach Semester sortiert ansehen. So müssen Sie nicht jede Veranstaltung einzeln 

aufrufen, um zu kontrollieren, ob der angefragte Raum zugewiesen wurde: 

 

 

An dieser stelle sehen Sie den Anfragestatus jeder einzelnen Raumanfrage. 

 

Raumanfrage erfüllt                   Raumfrage durch Alternativraum erfüllt 

Raumanfrage offen         Ursprüngliche Anfrage geändert (zurückgezogen) 

Raumanfrage zurückgestellt  abgelehnt 

 

 



 
 

PORTA | Version 2021.06 | Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 16 
Högner, Ute -Abteilung II - Studium und Lehre -   

V. Anmeldefristen zuordnen 
 

Über die Registerkarte Zeiträume / Zeitraumgruppe zuordnen ordnen Sie einer Veranstaltung die 

Anmeldeverfahren zu: 

 

Sie können wählen zwischen  

den sog. Offenen Anmeldeverfahren, bei denen die Studierenden mit der Anmeldung sofort zugelassen 

sind und  

Anmeldeverfahren mit anschließender Platzvergabe, bei der Sie nach der Anmeldung der 

Studierenden noch eine Platzvergabe durchführen müssen.  

Bei den Anmeldeverfahren mit anschließender Platzvergabe haben Sie die Wahl zwischen einem 

Verfahren mit oder ohne automatische Warteliste.  

Beim Verfahren mit automatischer Warteliste müssen Sie die Studierenden nicht mehr händig auf die 

Warteliste setzen. Treten bereits zugelassene Teilnehmer/innen zurück, rücken automatisch die 

Teilnehmer/innen mit dem höchsten Rangplatz auf der Warteliste nach. Werden hingegen 

Teilnehmer/innen aus der Teilnehmerliste vom Department-Admin oder Lehrenden über die Manuelle 

Platzverteilung storniert, wird kein automatischer Nachrückprozess ausgelöst. Das Nachrücken wird hier 

erst durch das explizite Betätigen der Funktion Aus der Warteliste auffüllen veranlasst. 

Hinweise:  

 die ausgewählten Anmeldeverfahren gehören zur SUV und müssen daher nicht jedes Semester 

neu eingetragen werden. 

 Offene Anmeldeverfahren und Anmeldeverfahren mit anschließender Platzvergabe dürfen nicht 

gemeinsam bei einer Veranstaltung ausgewählt werden. Dies würde zu Fehlermeldungen bei 

den Studierenden führen und dazu, dass sich kein Studierender anmelden kann. 

Tipp: erhalten Sie in der manuellen Platzvergabe einer Veranstaltung den Hinweis, dass eine Bearbeitung 

derzeit nicht möglich ist, z.B. möchten Sie in einer Veranstaltung des vergangenen Semesters noch 

Änderungen/Ergänzungen an der Teilnehmerlsite vornehmen, 

 

dann ergänzen Sie die Zeitraumgruppe „Teilnehmerbearbeitung ohne Anmeldezeitraum“. Es handelt 

sich dabei um eine reine Bearbeitungsfrist. Eine Anmeldefrist für Studierende ist nicht damit 

verknüpft. Nach der Zuordnung haben Sie wieder Zugriff auf die Teilnehmerlisten. 
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VI. Modulzuordnung 
 

In der Veranstaltungsbearbeitung öffnen Sie die Registerkarte Modulzuordnung (die Registerkarte 
Module/Studiengänge hat eine reine Anzeigefunktion). 

 

 

Sofern bereits Module zugewiesen sind, werden Ihnen diese mit der dazugehörigen Prüfungsordnung 
angezeigt.  

Über das Icon Neues Modul zuordnen können Sie weitere Module zuordnen  

 

Sie können nun aus der angezeigten Liste ein oder mehrere Modul(e) auswählen, indem Sie die Checkbox 
anhaken und über den Button Zuordnungen aktualisieren das bzw. die Modul(e) zuordnen. 
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Wenn die Liste sehr lang ist, empfiehlt es sich nach dem Modul zu suchen, entweder über das Feld 
Nummer nach dem Modulkürzel oder über das Feld Titel nach dem Modulnamen 

 

Haken Sie auch hier das Modul an und wählen Zuordnungen aktualisieren 

 

Anschließend werden Ihnen die zugeordneten Module und zugehörigen Prüfungsordnungen angezeigt: 

 

 

Module und Studiengänge sind in PORTA den Fächern zugeordnet, daher kann es sein, dass Sie ein 
Modul nicht sofort finden bzw. Ihnen werden bei der Zuordnung keine Module angezeigt. Dies ist dann 
der Fall, wenn die Veranstaltung einer Professur zugeordnet ist. Löschen Sie in dem Fall bei der 
Modulzuordnung die voreingestellte Organisationseinheit  

 

und gehen dann wie oben beschrieben vor. 

So können Sie auch bei einer fächerübergreifenden Veranstaltung Module anderer Studiengänge oder 
anderer Organisationseinheiten zuordnen:  

löschen Sie die voreingestellte Organisationseinheit und suchen entweder nach dem Modulkürzel oder 
Modulnamen oder nach dem Studiengang und ordnen anschließend die Module zu. 
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Kennen Sie weder das genaue Modulkürzel noch den genauen Modulnamen, können Sie sich über das 
Feld Studiengang auch alle Module eines Studiengangs anzeigen lassen. Hierzu müssen Sie nicht den 
kompletten Namen eingeben, einige Buchstaben genügen und Sie erhalten eine Liste zur Auswahl 
angezeigt: 

 

 

Wählen Sie den entsprechenden Studiengang aus und nach dem Klick auf den Button Suchen werden 
Ihnen die Module zur Auswahl angezeigt.  

 

Hinweise:  

 Die Module gehören zur Semesterunabhängigen Veranstaltung und müssen daher nicht in 
jedem Semester neu zugeordnet werden. 

 Über studocs.uni-trier.de gelangen Sie zu den Studienverlaufplänen der einzelnen Fächer. Hier 

ist festgehalten,  welche Module zu welchen Veranstaltungen gehören. 
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VII. Registerkarte Texte für alle Parallelgruppen 

Hier können Sie Texte für eine Veranstaltung bezogen auf ein bestimmtes Semester für alle 
Parallelgruppen erfassen. Nach dem Öffnen der Registerkarte und Klick auf Bearbeiten eines Textfeldes 
öffnet sich ein Overlay mit zwei Spalten: in der Spalte Semesterabhängiger Text können Sie nun den 
Text für die ausgewählte semesterabhängige Veranstaltung erfassen.  

 

 Der Text wird anschließend auf der Detailansicht der Veranstaltung ausgegeben: 

 

Hinweis: liegt für die Veranstaltung zusätzlich ein semesterunabhängiger Text vor, so wird dieser in der 

Anzeige durch den semesterbezogenen Text übersteuert.  

VIII. Registerkarte Links 
 

Auf der Registerkarte LINKS können Sie einen Link, z.B. zur Homepage des Faches, setzen. 

Nach Öffnen der Registerkarte öffnet sich ein Overlay indem Sie den Link und die passende 

Beschreibung eintragen 

 

Der Link wird ebenfalls auf der Detailansicht der Veranstaltung ausgegeben: 
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IX. Detailansicht einer Veranstaltung 
 

Die Detailansicht erreichen Sie immer über das „Lupe“- Icon  

oder  

Hier finden Sie in ausführlicher Form alle Informationen zu einer Veranstaltung und als Bearbeiter/-in 
kann man über Veranstaltung bearbeiten, Manuelle Platzverteilung oder Zulassungen verschieben 
wieder zur jeweiligen Bearbeitung wechseln. 

Die Detailansicht teilt sich in verschiedene Registerkarten auf: 

Grunddaten: Auf dieser Registerkarte werden die Grunddaten wie Titel, Nummer, anbietende 
Organisationseinheit, Angebotshäufigkeit, Zeiträume sowie die Beschreibungstexte zu der 
Veranstaltung angezeigt. Unter Zeiträume werden dabei sämtliche Belegungszeiträume angezeigt, 
welche für die aktuelle Veranstaltung und das ausgewählte Semester gültig sind. Über den Link Alle 
zugeordneten Zeiträume kann man sich alle zugeordneten Zeiträume anzeigen lassen. 

Parallelgruppen/Termine: Wenn Termindaten zu der Veranstaltung bekannt sind, werden diese in 
tabellarischer Form angezeigt, aufgeteilt nach den Parallelgruppen. Zu jeder Parallelgruppe erhalten Sie 
unterhalb des Namens eine Übersicht zu Anzahl der Semesterwochenstunden, der maximalen Anzahl der 
Teilnehmer/-innen, die Lehrsprache und die verantwortliche Dozentin/den verantwortlichen Dozenten.  

Gibt es Änderungen an einem Einzeltermin in der jeweiligen Parallelgruppe, wird vor der Spalte 
Wochentag ein Warn-Symbol angezeigt. Über Einzeltermine anzeigen öffnet sich die Übersicht der 
Einzeltermine einer Parallelgruppe. Diese sind chronologisch geordnet. In dieser Ansicht sind 
Änderungen bei einzelnen Terminen wie folgt hervorgehoben:  

 Ausfallende Termine werden in allen Spalten hervorgehoben, durchgestrichen und mit dem 
Icon „fällt aus“ versehen. 

 Raumänderungen werden hervorgehoben, mit einem Warn-Symbol versehen und im 
Mouseover wird der ursprüngliche Raum angezeigt. 

 Gibt es für einen Termin eine Vertretungsdozentin/einen Vertretungsdozenten ist der Name in 
der Spalte Vetretungsdozent/-in eingetragen. 

 Gibt es für einen Termin eine Änderung der Uhrzeit, wird die geänderte Uhrzeit in den Spalten 
Beginn und Ende hervorgehoben, mit Warn-Symbolen versehen und im Mouseover werden die 
ursprünglichen Zeiten angezeigt. 

 Gibt es für einen Termin eine Datumsänderung, wird die Änderung in den Spalten Wochentag 
und Datum hervorgehoben, mit Warn-Symbolen versehen und im Mouseover werden der 
ursprüngliche Wochentag und das ursprüngliche Datum angezeigt. 

 Hier wird der QR-Code zur Kontaktnachverfolgung für jeden Termin ausgegeben 

Vorlesungsverzeichnis: Auf dieser Registerkarte wird angezeigt, an welchen Stellen die aktuelle 
Veranstaltung im Vorlesungsverzeichnis zu finden ist. 

Module/Studiengänge: Es werden die Module und Studiengänge angezeigt, denen die Veranstaltung 
zugeordnet ist. 

Berichte: Hier kann ein Datenkontrollblatt der Veranstaltung erstellen werden. 
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X. Berichte 
 

A. Datenkontrollblatt einer Veranstaltung 
 

Über Detailansicht / Berichte können Sie sich ein Datenkontrollblatt einer Veranstaltung ausgeben 

lassen. 

 

 

B. PDF Datei mit Veranstaltungen einer Organisationseinheit oder 

Lehrenden 
 

Über LEHRORGANISATION / Veranstaltungen / Veranstaltungen bearbeiten können Sie sich einen 

Ausdruck über alle Lehrveranstaltungen eines Faches oder von einer/m oder mehreren Lehrenden 

erstellen. 

Treffen Sie über Organisationseinheit oder Dozenten/Dozentinnen Ihre Auswahl 

 

Hinweis: bei der Auswahl einer Organisationseinheit darauf achten, dass Sie Auswahl mit 

Unterelementen anhaken und wählen anschließend Auswahl übernehmen. 
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Im Anschluss starten Sie die Suche entsprechend der Voreinstellung. Hier im Beispiel alle 

Veranstaltungen der Philosophie im WiSe 2021:  

 

 

Über dieses Suchergebnis können Sie sich eine pdf-Datei mit der Liste der Veranstaltungen ausgeben 

lassen, indem Sie die Drop-Down-Box bei Auftrag ausführen öffnen und Liste der Veranstaltungen 

auswählen 

 

 

 

Mit Klick auf Start  

  

wird die Datei generiert:                                                        

 

 

Hinweis: Möchten Sie eine bestimmte Suche öfter verwenden können Sie sich hierzu ein Suchset anlegen 

(s. XIII b). 

Semesterabhängiger Titel Semesterunabhängiger Titel 
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XI. Manuelle Platzvergabe 
 
Um bei einer Veranstaltung eine automatische Platzvergabe durchführen zu können, muss 
1)  auf der Registerkarte Zeiträume ein entsprechendes Anmeldeverfahren ausgewählt sein  

(Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 1 usw. 
oder  
Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 1 mit automatischer Warteliste usw.) 
 

2) und es muss eine Maximale Teilnehmerzahl für jede Parallelgruppe festgelegt sein.  
 

Diese tragen Sie in der Veranstaltungsbearbeitung auf der Registerkarte Semesterabhängige 
Veranstaltung unter Aktionen Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten ein. Es öffnet sich ein 
Overlay, in dem Sie die Maximale Teilnehmerzahl pro Parallelgruppe eintragen (s. S. 9).  
Über die Registerkarte Alle Parallelgruppen bearbeiten können Sie die Maximale Teilnehmerzahl 
für alle Parallelgruppen auf einmal eingeben. 
 
 

A. Ablauf einer Automatischen Platzverteilung 
 

Rufen Sie die Veranstaltung auf, z.B. über LEHRORGANSATION/Veranstaltungen bearbeiten oder über 

VERANSTALTUNGEN MEINER ORGANISATIONSEINHEIT – Detailansicht 

und wählen dort die Manuelle Platzverteilung über das entsprechende Icon aus 

 bzw.  . 

Wenn Sie möchten, dass die Studierenden die Ergebnisse der Platzzuteilung nicht sofort sehen, klicken 

Sie in der Manuellen Platzverteilung auf den Button Ergebnisse sperren. Die Studierenden erhalten in 

dem Fall bei der Veranstaltung die Statusmeldung „In Bearbeitung“ (s. Anhang / letzte Seite).  

 

 

Die Ergebnisse zu sperren macht dann Sinn, wenn Sie nach der automatisierten Platzvergabe evtl. noch 

händig Korrekturen an den Zulassungen vornehmen möchten. 

 

Wenn Sie später die Bearbeitung abgeschlossen haben, können Sie die Ergebnisse freigeben: 
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Um die automatisierte Platzverteilung zu starten, wählen Sie Veranstaltung in das Verteilungsverfahren 

übernehmen 

 

 

Es stehen drei Verfahren zur Auswahl. Wenn das Semester der Studierenden keine Rolle spielt, wählen 

Sie das Standardverfahren aus 

 

 

 

Im nächsten Schritt starten Sie das Verteilungsverfahren über Verteilungsverfahren starten  

 

Je nach Anzahl der Gruppen und Anmeldungen kann die Verteilung ein wenig Zeit in Anspruch nehmen. 

Der aktuelle Stand wird Ihnen immer angezeigt. 

Wenn die Auslosung beendet ist, wählen Sie den Button Zurück 
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Um sich das Ergebnis anzusehen, rufen Sie die Manuelle Platzverteilung auf  

 

 

 

In der Manuellen Platzverteilung können Sie noch händig Korrekturen vornehmen 

 

Sie können zwischen Einzelbearbeitung und Massenbearbeitung wählen.  

    

 

Hier können Studierende storniert oder zugelassen werden, allerdings nur bei den Parallelgruppen, bei 

denen die Studierenden bei Ihrer Anmeldung eine Priorität gesetzt haben. Die Ziffer gibt die Priorität an, 

die die Studierenden für die Parallelgruppe gewählt haben. 

 

 

Nehmen Sie hier Änderungen vor, immer mit dem Button Speichern (am oberen oder unteren Ende der 

Seite) abschließen. 

Wichtig: Studierende können nur in einer Parallelgruppe zugelassen werden. 

Hinweis: an dem „Schloss“ erkennen Sie, dass die Ergebnisse für die Studierenden gesperrt sind. Status: 

AN-angemeldet, ZU-zugelassen, ST-storniert, AB-abgelehnt, WL-Warteliste 
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B. Zulassungen verschieben 
 

Möchte man Studierende in einer Parallelgruppe zulassen, bei denen sie keine Priorität gesetzt haben, 

geschieht dies über Zulassungen verschieben: 

 

Hier ordnet man die Studierenden einer anderen Parallelgruppe zu, indem man die entsprechende 

Gruppe anhakt: 

 

 

Auch hier die Änderungen Speichern. 

 

C.  Nachträgliche Erfassung von Studierenden 
 

Sie können Studierende auch händig über die Manuelle Platzvergabe in die Teilnehmerliste aufnehmen.  

Tragen Sie hierfür im Feld Nacherfassung unter Kennung die Matrikelnummer ein, wählen die 

Parallelgruppe aus und anschließend Als Kursteilnehmer/in hinzufügen. 

 

1 

2 

3 



 
 

PORTA | Version 2021.06 | Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 28 
Högner, Ute -Abteilung II - Studium und Lehre -   

D. Ausgabe der Teilnehmerlisten, E-Mails an Teilnehmer/innen versenden 
 

Wechseln Sie in die Detailansicht der Veranstaltung 

oder  

 

Auf der Registerkarte Parallelgruppen/Termine können Sie sich für jede Parallelgruppe die 

Teilnehmenden anzeigen lassen 

 

 

In der Drop-Down-box finden Sie Möglichkeiten, Teilnehmerlisten und Nachweise auszudrucken oder eine 

Serien-Email- an die Studierenden über PORTA zu senden. 

Unterhalb der Teilnehmerliste finden Sie die Möglichkeit, eine Excel-Liste zu erstellen sowie E-Mails über 

Ihr lokales E-Mail-Programm an die Studierenden zu senden: 

 

 

 

 

Hinweis: über Filter anzeigen und Tabelle anpassen können Sie gewünschte Anzeigeoptionen einstellen 

(s. auch Punkt XIII d). 
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a) Ergänzung zur Manuellen Platzverteilung:  

Studierendenansicht -> Belegungen 
 

Nach der Anmeldung zur Lehrveranstaltung: Status angemeldet 

 

Manuelle Platzvergabe Ergebnisse gesperrt: Status in Bearbeitung 

 

Manuelle Platzvergabe Ergebnisse freigegeben: Status zugelassen 

 

bzw. Status abgelehnt (keinen Platz erhalten)
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XII. Anzeigefunktionen 

Für diese Funktionen ist keine Anmeldung in PORTA erforderlich. 

A. Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen 
 

Hier können Sie sich die aktuellen Raumbelegungen oder Raumbelegungen für ein bestimmtes 

Datum anzeigen lassen. 

 

Die Ergebnisliste ist zunächst zeitlich aufsteigend sortiert. Sie können die Sortierung ändern, so können 
Sie sich z.B. eine Sortierung nach Gebäuden oder Raum anzeigen lassen.  

 

Mit gelangen in Sie in Detailansicht der Veranstaltung. 

Und mit Klick auf  in den Raumplan. 
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B. Vorlesungsverzeichnis anzeigen 

Wählen Sie das Semester aus für welches Sie das Vorlesungsverzeichnis angezeigt bekommen wollen. 

 

Klicken Sie auf  bzw. , wenn Sie ein Element und alle untergeordneten Elemente aufklappen 

oder schließen wollen. Einzelne Ebenen können Sie aufklappen oder schließen, indem Sie auf + oder - in 

der Struktur klicken.  

Das Vorlesungsverzeichnis gliedert sich nach Fachbereich / Fächern / Studiengängen / Modulen / 

Veranstaltungen. Es werden nur Veranstaltungen angezeigt, die im ausgewählten Semester angeboten 

werden. 
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C. Modulbeschreibungen anzeigen 
 

Sie suchen Modulhandbücher, indem Sie den Namen von Prüfungsordnungen, Studiengängen, den 

Abschluss oder Fach eingeben und anschließend auf Suchen klicken. 

Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf  Struktur des Modulhandbuches, um diese beim 

gewünschten Modulhandbuch zu betrachten. Ausgegeben werden Prüfungsordnung / Module / 

Prüfungen und alle Veranstaltungen, die einem Modul zugeordnet sind.  

 

Mit Klick auf   Details anzeigen, gelangen Sie zu den Modulbeschreibungen eines Moduls. 

 

 

D. Dozentenpläne anzeigen 
 

Hier können Sie sich für jede/n Lehrende/n den Stundenplan für ein Semester ausgeben lassen. Für jede 

Woche, das gesamte Semester oder für die Vorlesungszeit. 

Unter weitere Anzeigeoptionen können Sie zwischen Listen- oder Planansicht auswählen. 
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XIII. Arbeitserleichterungen 
 

A. Standardrolle festlegen 
 

Über den Menüpunkt Benutzerinformationen / Meine Standardrolle festlegen können Sie die Rolle, die 
Sie am meisten verwenden, als Standardrolle festlegen: 
 

 

 

B. Arbeiten mit Suchsets 
 

In vielen Bereichen können Sie Suchfunktionen, die Sie sehr oft verwenden, in sog. Suchsets abspeichern, 

sodass Sie nicht bei jeder Suche die Einstellungen vornehmen müssen. Diese werden mit Laden des 

Suchsets automatisch übernommen. 

So könnten Sie sich z.B. unter LEHRORGANISATION/Veranstaltungen/Veranstaltungen bearbeiten 

ein Suchset für einen oder mehrere Dozenten anlegen, für ein Fach usw.,  

oder unter STUDIENANGEBOT/ Modulbeschreibungen anzeigen für Modulhandbücher, die Sie öfter 

aufrufen. 

 

C. Arbeiten mit Lesezeichen 
 

Für Seiten, die Sie häufig nutzen, können Sie Lesezeichen erstellen. 

Wenn Sie sich auf der Seite befinden, klicken Sie auf das Lesezeichensymbol und anschließend 

Lesezeichen erstellen 

 

Vergeben Sie einen Titel für das Lesezeichen und Speichern 
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Über die Lesezeichen können Sie so Seiten, die oft erst über mehrere Unterebenen erreichbar sind, 

sofort ansteuern. 

 

 

D. Tabellen anpassen 
 

Überall wo Tabellen zu finden sind, können Sie diese nach Ihren Wünschen anpassen.  

 

 

So stehen Ihnen z.B. bei den Teilnehmerlisten einer Veranstaltung 

(Detailansicht/Parallelgruppen/Termine/Teilnehmende anzeigen) Ihnen verschiedene 

Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung: 

  

Die Auswahl, die Sie hier treffen, steht Ihnen solange zur Verfügung bis Sie eine andere Auswahl 

treffen. 
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