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1 ALLGEMEINES

In PORTA stehen zwei Arten von Anmeldeverfahren zur Auswahl, die Offenen Anmeldeverfahren sowie
die Anmeldeverfahren bei denen nach Anmeldung der Studierenden eine Platzvergabe, handig oder
automatisch, erfolgen muss.

1.1 OFFENE ANMELDEVERFAHREN

Bei den Offenen Anmeldeverfahren (lang und kurz) sind die Studierenden mit der Anmeldung sofort
zu der Veranstaltung zugelassen. Beide Verfahren beginnen eine Woche nach Freischaltung der
Veranstaltungen eines Semesters. Die Offene Anmeldung lang endet zwei Wochen vor Ende der
Vorlesungszeit und die Offene Anmeldung kurz am Ende der zweiten Vorlesungswoche.

Wichtig!!! Eine Begrenzung der Teilnehmerzahl ist hier nicht mdglich, der Eintrag unter Max. Teil-
nehmerzahl greift hier nicht.

Sie kdnnen allerdings handig Studierende auf der Teilnehmerliste stornieren und Studierende kénnen

sich problemlos wieder von der Veranstaltung abmelden.

1.2 ANMELDEVERFAHREN MIT ANSCHLIEBENDER PLATZVERGABE

Fir Veranstaltungen bei denen die Teilnehmerzahl begrenzt werden soll, stehen mehrere
Anmeldephasen mit jeweils zwei Terminen und zwei Verfahren zur Auswahl.

Gleichgiiltig, ob die Platzvergabe automatisch oder handig durchgefiihrt werden soll, muss eines
dieser Verfahren ausgewdhlt werden.

1.2.1 ANMELDEVERFAHREN MIT AUTOMATISCHER WARTELISTE

Hier wird bei der Platzvergabe mit den Studierenden, die keine Zulassung erhalten haben, automatisch
eine Warteliste generiert. Das hat zur Folge, dass, sobald bereits zugelassene Teilnehmer/innen von
der Zulassung zuricktreten, automatisch die Teilnehmer/innen mit dem hdchsten Rangplatz auf der
Warteliste nachriicken.

Zu beachten ist aber: werden Teilnehmer/innen aus der Teilnehmerliste vom Department-Admin oder
Lehrenden Uber die Manuelle Platzverteilung storniert, wird dieser automatische Nachriickprozess
nicht ausgeldst. Das Nachriicken wird dann erst durch das explizite Betatigen der Funktion Aus der
Warteliste auffiillen veranlasst.

1.2.2 ANMELDEVERFAHREN (OHNE AUTOMATISCHE WARTELISTE)

Hier erhalten die Studierenden, die bei der Platzvergabe keine Zulassung erhalten, den Status
abgelehnt, es wird keine Warteliste generiert. Allerdings ist es mdglich, handig eine Warteliste
anzulegen. Diese Warteliste ermoglicht allerdings kein automatisches Nachriicken, sondern erfordert
ein manuelles Nachtragen durch den/die Bearbeiter/in (s. unten S. 7).
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1.2.3 ANMELDEPHASEN

Pro Semester stehen zwei Anmeldephasen mit je zwei Terminen und den beiden Verfahren zur
Verfligung:

Phase 1
Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 1
Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 2
oder
Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 1 mit automatischer Warteliste
Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 2 mit automatischer Warteliste

Phase 2
Anmeldeverfahren — Vor Semesterbeginn Termin 1
Anmeldeverfahren — Vor Semesterbeginn Termin 2
oder
Anmeldeverfahren — Vor Semesterbeginn Termin 1 mit automatischer Warteliste
Anmeldeverfahren — Vor Semesterbeginn Termin 2 mit automatischer Warteliste

Phase 3 - Zweite Vorlesungswoche
Anmeldeverfahren zweite Vorlesungswoche
oder
Anmeldeverfahren zweite Vorlesungswoche mit automatischer Warteliste

Phase 4 - Achte Vorlesungswoche
Anmeldeverfahren achte Vorlesungswoche
oder
Anmeldeverfahren achte Vorlesungswoche mit automatischer Warteliste

Bei Anlage der Anmeldeverfahren werden die Termine mit ausgegeben.

Die Termine des aktuellen Semesters kdnnen Sie auBerdem auf der PORTA-Homepage abrufen oder in
PORTA unter dem Menipunkt ADMINISTRATION / Zeitrdume.

Hinweis: Werden Verfahren mit und ohne automatische Warteliste bei einer Veranstaltung kombiniert,
greift immer das Verfahren mit der automatischen Warteliste.
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https://www.uni-trier.de/index.php?id=72553

2 AUSWAHL UND ANLAGE DER ANMELDEVERFAHREN

Die Auswahl der Anmeldeverfahren erfolgt in der Veranstaltungsbearbeitung liber die Registerkarte
Zeitraume.

Uber den Icon Zeitraumgruppe zuordnen

Semesterplanung

|' Semesterabhangige Veranstaltungen || Termine & Raume |m| Modulzuordnung || Module / Studiengange |

werden alle zur Auswahl stehenden Anmeldeverfahren mit Terminen angezeigt (mitaufgefiihrt werden
auch die zugehoérigen Abmeldefristen fir Studierende sowie die Platzvergabeverfahren mit Terminen).

Gefundene Zeitraumgruppen (20 Ergebnisse)

Eindeutiger Name Zeitri des

1a_Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 1 Abmeldefrist 1 SoSe 23: 13.02.2023 - 16.02.2023
Abmeldefrist 2 SoSe 23: 22.02.2023 - 19.03.2023
Abmeldefrist 3 SoSe 23: 30.03.2023 - 04.04.2023
Abmeldefrist 4 SoSe 23: 13.04.2023 - 23.04.2023
Abmeldefrist 5 SoSe 23: 01.05.2023 - 04.06.2023

Abmeldefrist & SoSe 23: 12.06.2023 - 09.07.2023

IAnme\defnst Ende des Vorsemesters Termin 1 - SoSe 23: 06.02.2023 - 12.02.2023 I

Platzvergabe Termin 1 SoSe 23: 13.02.2023 - 19.03.2023
Platzvergabe Termin 1 SoSe 23 - héhere FS bevorzugt: 13.02.2023 - 19.03.2023
Platzvergabe Termin 1 SoSe 23 - niedrige FS bevorzugt: 13.02.2023 - 19.03.2023
Platzvergabe Termin 2 SoSe 23: 30.03.2023 - 09.07.2023
Platzvergabe Termin 2 SoSe 23 - héhere FS bevorzugt: 30.03.2023 - 09.07.2023

Platzvergabe Termin 2 SoSe 23 - niedrige FS bevorzugt: 30.03.2023 - 09.07.2023

O 1b_Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 1 mit automatischer Warteliste Abmeldefrist 1 SaSe 23: 13.02.2023 - 16.02.2023
Abmeldefrist 2 SoSe 23: 22.02.2023 - 19.03.2023

Abmeldefrist 3 SaSe 23: 30.03.2023 - 04.04.2023

Durch Anhaken der Checkbox wéhlen Sie ein oder mehrere Verfahren aus und nachdem Sie (am
unteren Ende der Liste) Zuordnungen aktualisieren gewahlt haben, werden die ausgewahlten

Verfahren auf der Registerkarte angezeigt:

Semesterplanung

‘/ Semesterabhangige Veranstaltungen ‘ ‘ Termine & Raume ‘ m ‘ Modulzuordnung ‘ | Module / Studiengange ‘ ‘ Texte fiir alle Parallelgruppen ‘ | Externe Systeme | | Links ‘

I} Zeitraumagruppe zuordnen I} Zeitraumgruppe aus anderer Organisationseinheit zuordnen

Bezeichnung Zeitraum von

El 2a_Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 2

} 1a_Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin 1
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Sie kdnnen mehrere Anmeldeverfahren mit Platzvergabe fiir eine Veranstaltung auswahlen und nach
jedem Anmeldetermin eine Platzvergabe durchfiihren. Die zugewiesenen Plédtze aus der
vorangegangenen Platzvergabe bleiben fir die Studierenden erhalten. Sie kdnnen auch nur eine
Platzvergabe durchfiihren, nachdem alle Anmeldetermine abgeschlossen sind.

Hinweise:

e Die ausgewahlten Anmeldeverfahren gehdren zur Semesterunabhédngigen Veranstaltung
(Erlauterung siehe Handbuch zur Veranstaltungsbearbeitung) und missen daher nicht jedes
Semester neu ausgewahlt werden.

e Werden Verfahren mit und ohne automatische Warteliste ausgewabhlt, greift immer das
Verfahren mit der automatischen Warteliste.

e Offene Anmeldeverfahren und Anmeldeverfahren mit anschlieBender Platzvergabe dirfen
nicht gemeinsam bei einer Veranstaltung ausgewahlt werden. Dies wirde zu Fehlermeldungen
bei den Studierenden flihren und dazu, dass sich kein Studierender anmelden kann.
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3 PLATZVERGABE

Sie kénnen die Studierenden handig zu einer Veranstaltung zulassen, stornieren oder auf eine
Warteliste setzen oder Sie fiihren eine automatische Platzvergabe durch.

3.1 MANUELLE BEARBEITUNG EINER TEILNEHMERLISTE

Rufen Sie die Veranstaltung auf und wahlen die Manuelle Platzverteilung iber das entsprechende

4 - >
«" Manuelle Platzvertellung - €

Icon aus:

Sie erhalten eine Ubersicht der angemeldeten Studierenden mit deren fiir die Parallelgruppen
gesetzten Prioritaten (erkennbar an der Ziffer neben dem Status):

Aktionen Kennung ~ Name Studiengang Relle bei Belegung 1. PG 2.PG 3.PG Aktionen
vRB@E vNBRE vN@E

o = 13 Bachelor of Education - Biologie (2013) (11, FS) Student_UTR ‘ ‘ 3 ‘ ‘ 1 ‘ ‘ 2 N
AN v Y AN v
S B Bachelor of Education - Geographie (2013) (7. FS) S BT
Bachelor of Education - Bildungswissenschaften (2007) (1. FS)
Erw. Gymnasien B/M - Englisch (2019) (2. FS)
s 14 Bachelor (2F|H) English Language, Linguistics and Literature (2019) (2. FS) Student_UTR ‘AN " 2 ‘AN V‘ 3 ‘AN " 1 PR

Bachelor (2F|N) Phonetik (2013) (1. FS)

Oberhalb der Parallelgruppen stehen Ihnen fiir jede Parallelgruppe verschiedene Bearbeitungs-Icons
1. PG 2. PG

zur Verfligung: v Eﬂ = v m 1=

v

Mit kénnen Sie alle angemeldeten Teilnehmer/innen einer Parallelgruppe zulassen. Sie kdnnen
aber auch die Studierende einzeln zulassen, stornieren oder auf eine Warteliste setzen

Dabei haben Sie die Wahl zwischen Einzelbearbeitung oder Massenbearbeitung. Die Wabhl treffen Sie
oberhalb der Teilnehmerliste

4 Zulassungen verschieben ")"Emzelbearbeitumg ::Veranstaltunu in das Verteilungsverfahren dbernehmen f\"eramsta\tunu bearbeiten

oder

Ansicht Einzelbearbeitung:

’ & Bachelor (1F) Psychologie (2020 (1. FS) WL 2 ’ &
,\ E* ﬁ Bachelor (1F) Psychologie (2020) (5. FS) WL 1 ,\ E* ﬁ
,\ E* ence Bachelor (1F) Psychologie (2020) (5. FS) U o E*
Ansicht Massenbearbeitung:
f & iﬁ Bachelor (1F) Psychologie (2020) (1. FS) WL2 Y E* iﬁ
,\ & ﬁ Bachelor (1F) Psychologie (2020) (5. FS) W1 - > E* ﬁ
’ & nce Bachelor (1F) Psychologie (2020) (5. FS) 7u - ’ &
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Folgende Status-Mdoglichkeiten stehen zur Auswahl

ZU v Y 4
~ )
AN ]
Zu
ST ]
WL
W

AN — angemeldet
ZU — zugelassen
ST - storniert

WL - Warteliste

Wenn Sie bei einer Parallelgruppe den Status zugelassen wahlen, wird bei den anderen Parallel-
gruppen der Status automatisch auf storniert gesetzt.

Wichtig: Studierende kénnen nur in einer Parallelgruppe zugelassen werden.

Setzen Sie Studierende auf eine Warteliste

Aktionen @ Kennung - Name Studiengang Rolle bei Belegung 1. PG ttionen

2.PG Al
v B § v N B[E

!\ E- -u-j Q Bachelor (1F) Psychologie (2020) (1. FS) WL2 ~ 4 b E-

"\ B -@ Q Bachelor (1F) Psychologie (2020) (5. FS) WL 4 b B ‘@

8 S e Rachelor (1R Psvcholoaie (2020 (5. FS) 1 =% =
dann kdnnen Sie die Reihenfolge spater andern Uber Wartelistenrédnge bearbeiten ,

Sie kénnen die Studierenden handig zulassen oder die Parallelgruppe auffillen Gber den Icon

Warteliste auffiillen . Bei Warteliste auffiillen wird die Maximale Teilnehmerzahl (s. 3.2)
beriicksichtigt.

An dieser Stelle kdnnten Sie auch den Veranstaltungstermin ausfallen lassen und mussten dazu
nicht in die Veranstaltungsbearbeitung wechseln.
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3.2 AUTOMATISCHE PLATZVERGABE

Um eine Automatische Platzvergabe durchfiihren zu kdnnen, muss
e auf der Registerkarte Zeitraume ein entsprechendes Anmeldeverfahren ausgewahlt sein (s.0. 1.2)

Anmeldeverfahren - Ende des Vorsemesters Termin T usw.

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

e und es muss eine Maximale Teilnehmerzahl fir jede Parallelgruppe festgelegt sein!i!!!

Die Maximale Teilnehmerzahl tragen Sie in der Veranstaltungsbearbeitung auf der Registerkarte
Semesterabhdingige Veranstaltung unter Aktionen Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten ein
(s.auch S. 10 und 12 im Skript Veranstaltungsbearbeitung).

Testveranstaltung | 4888 | vorlesung | ---

* Freigabekennzeichen | freigegeben A

" Semesterabhangiger Titel | Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1

Ubersetzen: =

(it

Maximale Anzahl Teilnehmer/-innen | 15

JIH

L1

Semesterwochenstunden | 2

| -]
Lehrsprache

Rufen Sie die Veranstaltung auf und wahlen die Manuelle Platzverteilung Uiber das entsprechende

> - >
lcon auf: € Manuelle Platzvertellung - €

Sie erhalten eine Ubersicht der angemeldeten Studierenden mit deren fiir die Parallelgruppen
gesetzten Prioritaten:

Aktionen Kennung ~  Name Studiengang Rolle bei Belegung 1. PG 2.PG 3.P6 Aktionen
v X E v N = v N 1=
s B g " Bachelor of Education - Biologie (2013) (1. FS) Student_UTR ‘AN . ‘ 3 ‘AN - ‘ 1 ‘AN - ‘ PN
N Bachelor of Education - Geographie (2013) (7. FS)
Bachelor of Education - Bildungswissenschaften (2007) (11, FS)
Erw. Gymnasien B/M - Englisch (2019) (2. FS)
s B 2 3 SRy
SR g™ Bachelor (2F[H) English Language, Linguistics and Literature (2019) (2. FS) Student_UTR ‘AN - ‘ ‘AN . ‘ ‘AN - ‘ PR
J Bachelor (2FIN) Phonetik (2013) (1. FS) J

Hinweis: an dieser Stelle kénnen Sie handig Anderungen vornehmen und Studierende vor der
Platzvergabe stornieren oder zulassen. Diese Anderungen werden mit der automatischen Platzvergabe
nicht geldscht.
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Wenn Sie mochten, dass die Studierenden die Ergebnisse der Platzzuteilung nicht sofort sehen, wahlen
Sie VOR der Platzverteilung Ergebnisse sperren. Die Ergebnisse zu sperren macht dann Sinn, wenn Sie
nach der automatisierten Platzvergabe evtl. noch handig Korrekturen an den Zulassungen vornehmen
mochten.

Manuelle Platzverteilung

Speichern Eingaben zurilicksetzen Zurlck Ergebnisse sperren Uberschriften wiederhalen Studiengang aushlenden

Veranstaltung: Seminar 12345678 Test Platzvergabe (Wintersemester 2022)

& Zulassungen verschishen % Einzelbearbeitung ::X{er.a.n.s.l.a.l.l.u.ng in.das Vertellungsverfahren Gbernehmen *‘ Veranstaltung t

Um die automatisierte Platzverteilung zu starten, wahlen Sie
Veranstaltung in das Verteilungs-verfahren iibernehmen

AnschlieBend stehen lhnen drei Verfahren zur Auswahl. Beim Standardverfahren werden die Platze
ausgelost, bei den beiden anderen Verfahren wird zusatzlich das Semester der Studierenden
beriicksichtigt. Entweder werden Studierende hdherer oder niedriger Semester bevorzugt
berlcksichtigt:

Bitte wihlen Sie ein Verteilverfahren

Verteilung abbrechen

Nach Auswahl eines Verfahrens starten Sie die Platzvergabe iber Verteilungsverfahren starten

(auch an dieser Stelle konnten Sie vor dem Start die Ergebnisse fiir die Studierenden noch sperren)

> Verteilungsverfahren starten | $ Alle freigeben | 3R Alle sperren $ Ausgewshlte Elemente freigeben 3R Ausoewahlte Elemente sperren

Standard Platzvergabe - Platzvergabe Termin 1 SoSe 23

(Sommersemester 2023)

™ Losnummer - Ermittlung einer Losnummer pro Veranstaltung/Prifungselement, Teilnehmer und Semester

] Werteilung - Teilnehmer zu belegten Parallelgruppen mit und ohne Gruppenpricritdten zulassen
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Je nach Anzahl der Parallelgruppen und Anmeldungen kann die Verteilung ein wenig Zeit in Anspruch
nehmen. lhnen wird immer der aktuelle Stand angezeigt.

Sobald die Auslosung beendet ist, wahlen Sie den Button Zuriick

Standard Platzvergabe - Platzvergabe Termin 1 SoSe 23

Q Verfahren beendet

Losnummer - abgeschlossen, 0 Fehler

Ermittlung einer Losnummer pro Veranstaltung/Prufungselement, Teilnehmer und
Semester

100%
72 von 72 Datensatzen bearbeitet

Verteilung - abgeschlossen, 0 Fehler

Teilnehmer zu belegten Parallelgruppen mit und ohne Gruppenprioritaten zulassen
100%

72 von 72 Datensatzen bearbeitet

Zuriick

Um sich das Ergebnis anzusehen, rufen Sie auf dieser Seite wieder die Manuelle Platzverteilung auf:

Standard Platzvergabe - Platzvergabe Termin 1 SoSe 23

(Sommersemester 2023)

[ Losnummer - Ermittiung einer Losnummer pro Veranstaltung/Prifungselement, Teilnehmer und Semester

[ Verteilung - Teilnehmer zu belegten Parallelgruppen mit und ohne Gruppenprioritaten zulassen

Zusammengestellte Elemente

Auswahl Nummer Titel & en

O 12251158 Test Platzvergabe

Lol Y

Dort sehen Sie die verteilten Platze und am ,Schloss” erkennen Sie, dass die Ergebnisse gesperrt sind.

Aktionen Kennung “~ Name Studiengang 1. PG

2.PG 3.PG Aktionen

v N = v = v N 1=
’ e -1’8 [ B (v B s@
] FS) |NP v‘l ‘NP v|3 ‘zu v‘1 |
- . - I B - — T 11 T 1 2 T 1 20N -

Sie kénnen den Status flr jeden einzelnen Studierenden noch handig andern (AN-angemeldet, ZU-
zugelassen, ST-storniert, WL-Warteliste), allerdings nur bei den Parallelgruppen, bei denen die
Studierenden eine Prioritat gesetzt haben. Wichtig: Studierende kénnen nur in einer Parallelgruppe
zugelassen werden. Die Ziffer neben dem Schloss gibt die Prioritdt an, die die Studierenden fir die
Parallelgruppe gewahlt haben.

Wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben, kdnnen Sie die Ergebnisse freigeben:

Manuelle Platzverteilung

Speichern Eingaben zurlcksetzen Zuriick Ergebnisse freigeben | |Uberschriften wiederholen Studiengang ausblenden

Veranstaltung: Sprachiibung (a) 12251158 Test Platzvergabe (Sommersemester 2023)
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3.3 ZULASSUNGEN VERSCHIEBEN

Uber Zulassungen verschieben kénnen Sie Studierende in einer anderen Parallelgruppe zulassen.

Mochten Sie Studierende in einer Parallelgruppe zulassen, bei denen diese keine Prioritat gesetzt

haben, ist dies nur Uber Zulassungen verschieben mdoglich:

Manuelle Platzverteilung

Speichern Eingaben zurlcksetzen Zuriick Ergebnisse freigeben | Uberschriften wiederholen

Veranstaltung: Sprachiibung (a) 12251158 Test Platzvergabe (Sommersemester 2023)

Semester Sommersemester 2023 -

Studiengang ausblenden n

Man ordnet die Studierenden einer anderen Parallelgruppe zu, indem man die entsprechende Gruppe

anhakt.
Aktionen Kennung « Name Studiengang 1.PG 2.pG 3. PG Ak
0 e [0
e [o IE [E
N B - o DI [f‘) ”f‘) HQ

AnschlieBend die Anderungen Speichern.

Hinweis:

modchten Sie Studierenden, die bisher keinen Platz erhalten haben, einer Parallelgruppe
zuweisen, mussen Sie zurlick in die Manuelle Platzverteilung wechseln, sie dort zunachst in einer
Parallelgruppe zulassen, dann in Zulassungen verschieben zuriickwechseln und sie dort in der

gewinschten Parallelgruppe zulassen.
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3.4 NACHTRAGLICHE ERFASSUNG VON STUDIERENDEN

Studierende kdnnen auch handig Gber die Manuelle Platzvergabe in die Teilnehmerliste aufgenommen
werden.

Tragen Sie hierfur im Feld Nacherfassung unter Kennung die Matrikelnummer ein, wahlen die
Parallelgruppe aus und anschlieBend Als Kursteilnehmer/in hinzuftigen.

Teilnehmerdaten bearbeiten

Nacherfassung v

Kennung* ||

Art des Verfahrens |Nacher‘fassung von Teilnehmern |

Gruppe ‘1. Parallelgruppe v ‘

3.5 AUSGABE TEILNEHMERLISTEN, E-MAILS AN TEILNEHMER/INNEN VERSENDEN

E ‘Detailansicht affnen B
Wechseln Sie in die Detailansicht der Veranstaltung oder .

Auf der Registerkarte Parallelgruppen/Termine kdnnen Sie sich fir jede Parallelgruppe tber
Teilnehmende anzeigen

SemESter‘Wintersemester 2022/23 « ‘

Grunddaten LETEUELTT L WA Tl Vorlesungsverzeichnis Module / Studiengiinge

Testveranstaltung 1 (1. Parallelgruppe) v

;EéDaten flir iCalendar (ics) exportieren  [12] Einzeltermine anzeigen + Details einblenden %% Teilnehmende anzeigen

Lehrsprache englisch Maximale Anzahl Teilnehmer/-innen 15

Verantwortliche/-r s N.N.

die Teilnehmerliste anzeigen lassen:

{ Filter anzeigen /" Tabelle anpassen

Name A Kennung E-Mail Studiengénge

de Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (4. FS)
Bachelor (2F|N) Offentliches Recht (2017) (4. FS)

rde Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (5. FS)
Bachelor (2F|N) Germanistik (2007) (5. FS)

de Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (7. FS)
Bachelor (2F|N) Soziologie (2012) (6. FS)

.de Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (5. FS)
Bachelor (2F|N) Betriebswirtschaftslehre (2015) (5. FS)

ier.de Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (6. FS)
Bachelor (2F|N) Volkswirtschaftslehre (2018) (6. FS)

rde Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (5. FS)

Bachelor (2F|N) Geschichte (2007) (5. FS)

PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 13
Hogner, Ute -Abteilung Il / Student Life Cycle Management -



In der Drop-Down-box oberhalb der Teilnehmerliste finden Sie Méglichkeiten, Teilnehmerlisten und

Nachweise auszudrucken oder eine Serien-Email- an die Studierenden tiber PORTA zu senden.

(MRS > Auftrag auswahlen  JE

IAuflrag auswihlen

ted Is
{3} Abgelehnte Teilnehmerliste "

zckk

Mai £} Die Teilnehmerliste fir alle Studierende und Mitarbeiter !‘

san ) ) ]
£} Nachweise Selbstlernkurse fir Mitarbeiter "
£} Machweise Studierende V4

™M
£} Nachweise fur Mitarbeiter j
BSerien-E-Mail an alle Veranstaltungs-Teilnehmer !‘
£} Teilnehmerliste Studierende o j

nsic nr

Bei Wahl Serien-E-Mail an alle Veranstaltungsteilnehmer 6ffnet sich ein Overlay zur Eingabe des E-
Mailtextes. Mdchten Sie nur eine Auswahl an Studierenden anmailen, wahlen Sie diese vor Start der
Funktion Uber die Checkbox fiir Mailversand aus:

. UNIVERSITAT
.- ]
| TRIER

tartseite
sind hier; Startseite » Lehro

ranstaltungen un

ik 1

rehmerliste 13502189 - Au

theckbox Mame A
r Mail-
fersand

Q O O K O K[

|| Auftragskonfiguration |

I Serien-E-Mail an alle Veranstaltungs-Teilnehmer

[® Neue Auftragskonfiguration erstellen

E-Mail-Hauptdaten

* Absender/-in |

* Betreff | ‘
Ruckantwortadresse | ‘
Blindkopie an | v ‘ ®

Nur Blindkopie versenden [

Weitere Einstellungen

* HTML-Inhalt

[ Quelicode B mEGE Q &
HEEQH

sul - B I US§ x x|T,
Zilz =222 AD
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Wird Ihnen die Checkbox nicht angezeigt, missen Sie in der Teilnehmerliste Uiber Tabelle anpassen die

Checkbox fiir Mailversand anhaken

@, Filter anzeigdh ¢ Tabelle anpassen

Name A Kennung E-Mail Studiengénge
sr.de Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (4. FS)
Bachelor (2F|N) Offentliches Recht (2017) (4. FS)
erde Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2019) (5. FS)

I Tabelle anpassen

@ Information

Ihre Auswahl wird automatisch in die darunterliegende Maske tibernommen und
fiir alle Teilnehmerlisten gespeichert. Aus Griinden des Datenschutzes ist es
mdglich, dass Ihnen manche Informationen nicht gleichzeitig angezeigt werden
kénnen.

O Nummerierung
@Checkbux fiir Mail-Versand
[ E-Mail

[ Kennu ng

™ Studiengénge

[ status

[ Geschlecht

[ Akademischer Titel

[ Name

O Wartelistenrang

Unterhalb der Teilnehmerliste finden Sie weitere Moglichkeiten, z.B. eine Excel-Liste mit den
Teilnehmern/innen zu erstellen sowie E-Mails Uber /hr lokales E-Mail-Programm an die Studierenden
zu senden:

% Druckansicht @ Excel-Export 5% E:-Mail schreiben. (mit.dem lokalen E-Mail-Programm) € Lokalen E:Mail-Client konfigurieren

4 EXTRA: ZEITRAUM TEILNEHMERBEARBEITUNG OHNE ANMELDEFRIST

Es handelt sich hierbei um eine reine Bearbeitungsfrist. Eine Anmeldefrist fiir Studierende ist nicht
damit verknlipft. Diesen Zeitraum wahlen Sie, wenn Sie in einer Veranstaltung des vergangenen
Semesters noch Anderungen/Erganzungen an der Teilnehmerliste vornehmen méchten und in der
manuellen Platzvergabe den Hinweis erhalten, dass eine Bearbeitung derzeit nicht moglich ist.

o Hinweis: X

+ Belegungen aus dem Wintersemester 2021
konnen aktuell nicht bearbeitet werden, da der
Zeitraum vom Typ "Belegungsbearbeitung™ fiir
das ausgewiihlte Semester derzeit nicht giiltig ist.

Nach der Zuordnung haben Sie wieder Zugriff auf die Teilnehmerlisten.
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