PORTA ..0°
Trier

https://porta-system.uni-trier.de
Einfiihrung in PORTA

Eingabe und Bearbeiten von Veranstaltungen

Stand Oktober 2023



INHALTSVERZEICHNIS

1 Grundlagen 3
1.1 Anmelden am Portal 3
1.2 Abmelden vom Portal 3

2 PORTA als Erfassungssystem 4
2.1 Das PORTA-Portal 4
2.2 Die Systemmentis 4

3 Eingabe und Bearbeiten von Veranstaltungen 5
3.1 Semesterunabhdngige / Semesterabhdngige Veranstaltung 5
32 Neue Semesterunabhangige Veranstaltung (SUV) anlegen 5
33 Neue Semesterabhdngige Veranstaltung (SAV) anlegen 7
34 Semesterabhdngige Veranstaltung / Parallelgruppe bearbeiten 9

4 Termine und Raume 14
4.1 Termine anlegen und bearbeiten 14
42 Raumanfragen 16
43 Einzeltermine einer Terminserie 18
44 Einzeltermine 19

5 Anmeldeverfahren, Platzvergabe, Teilnehmerlisten 19

6 Modulzuordnung 20

7 Texte fur alle Parallelgruppen 22

8 Links 23

9 Detailansicht 24

10  Ausdrucke 25
10.1 Datenkontrollblatt einer Veranstaltung 25
10.2 Veranstaltungen einer Organisationseinheit / von Lehrenden 26

11 Anzeigefunktionen 28
11.1 Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen 28
11.2 Vorlesungsverzeichnis anzeigen 29
11.3 Modulbeschreibungen anzeigen 30
11.4 Dozentenplane anzeigen 30

12 Arbeitserleichterungen 31
12.1 Standardrolle 31
122 Such-Sets 31
123 Lesezeichen 32
12.4 Tabellen anpassen 33
12.5 Schnelle Suche nach Funktionen 34
12.6 Lehrangebot je Prifungsordnung 34
12.7 FAQ's und Anleitungen 34

PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 2

Hogner, Ute -Abteilung Il / Student Life Cycle Management -



1 GRUNDLAGEN

1.1 ANMELDEN AM PORTAL

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

ol

PORTA

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

- UNIVERSITAT [ P |
= ﬂTRIER PORTA [ oeuan | [ anmeicen [

Geben Sie dazu lhre ZIMK-Benutzerkennung und ZIMK-Passwort ein und bestdtigen dies mit dem
Button Anmelden.

1.2 ABMELDEN VOM PORTAL

UNIVERSITAT Standardsprache  Mend durchsuchen Rolle wechseln
s o
£ & 1TR|ER PORTA = peursen <« Department-Admin_UTR Politikwissenschaft L &0 A 03 B

Melden Sie sich Uber den Pfeil-Button von PORTA ab, wenn Sie das System nicht mehr verwenden. Das
ist wichtig, da ansonsten andere Personen, die an lhrem Arbeitsplatz arbeiten, unter Ihrer Kennung
Daten eingeben und dndern kdnnten.
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2 PORTA ALS ERFASSUNGSSYSTEM

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

2.1 DAS PORTA-PORTAL

Nach erfolgreicher Anmeldung wird Ihnen im oberen rechten Bereich lhre Standardrolle angezeigt.
Wenn Sie die Drop Down-Liste 6ffnen, sehen Sie alle Benutzerrollen, die Ihrer Person zugeordnet sind.

Department-Admin_UTR Politikwissenschaft

| Department-Admin_UTR Politikwissenschaft

Department-Admin_UTR Anglistik
Lehrperson Prof. Dr.

Mitarbeiter/-in Prof.
Modulbearbeiter_UTR Politikwissenschaft
Prifer_UTR = Politikwissenschaft =

W
k.

Falls S|efurversch|edeneEmnchtungen Daten eingeben bzw. bearbeiten, wahlen Sie hier die
entsprechende Rolle aus.

Um Lehrveranstaltungen eines Faches oder einer Professur bearbeiten zu kdnnen, benétigen Sie eine
entsprechende Department-Admin-Rolle. Fehlt Ihnen die Rolle Department-Admin fiir ein Fach/eine
Professur wenden Sie sich per E-Mail an porta@uni-trier.de mit der Bitte um Einrichtung der Rolle.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass auBerhalb des Universitats-Netzes ohne VPN-Client nur die Rollen
"Mitarbeiter/in", "Studierende" und "Bewerber" aktiv sind. Diese Einschrénkung ist aus Sicherheitsgriinden
notwendig. VPN-Client der Universitat: http://vpnclient.uni-trier.de

2.2 DIE SYSTEMMENUS

Nach Auswahl der gewtinschten Rolle stehen lhnen die flr diese Rolle zugewiesenen Menilpunkte zur
Verflgung.

Hier das Auswahlment in der Rolle Department-Admin:

UNIVERSITAT sta he  Mend durchsuchen

.
TRIER PORTA [mousn | @[ | Sepaiment Adrin UTR eossrscat SRR

Administration Lehrorganisation Studienangebot Organisation Service

H *

Mein persénliches Portal
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3 EINGABE UND BEARBEITEN VON VERANSTALTUNGEN

3.1 SEMESTERUNABHANGIGE / SEMESTERABHANGIGE VERANSTALTUNG

Eine Veranstaltung besteht aus zeitunabhangigen und zeitabhangigen Daten. Daher spricht man von
einer Semesterunabhdngigen Veranstaltung, der eine oder mehrere Semesterabhangige(n)
Veranstaltung(en) zugewiesen sind bzw. zugewiesen werden kdnnen.

Die Daten der Semesterunabhiangigen Veranstaltung bleiben iiber alle Semester hinweg
bestehen und miissen nicht jedes Semester neu eingetragen werden. Hierzu zidhlen:
Allgemeiner Veranstaltungstitel, Veranstaltungsart, Angebotsfrequenz, Module, Studiengédnge
und Zeitraume (Anmeldeverfahren).

Wurde einmal eine Semesterunabhangige Veranstaltung angelegt, muss/mussen pro Semester nur
noch die Semesterabhangige(n) Veranstaltung(en) erganzt werden. Diese Daten kdnnen jedes
Semester variieren. Hierzu gehdren: Spezieller Veranstaltungstitel, Termine, Rdume, Dozenten/innen
und Texte.

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

Der Einfachheit halber sind im folgenden Text abgekdirzt:
Semesterunabhdngige Veranstaltung: SUV
Semesterabhangige Veranstaltung: SAV

3.2 NEUE SEMESTERUNABHANGIGE VERANSTALTUNG (SUV) ANLEGEN

Im Normalfall ist die SUV bereits vorhanden ist und es muss nur noch eine SAV fir das jeweilige
Semester angelegt werden. Zur Vermeidung von Duplikaten wird daher bei einer Neuanlege zuerst
nach bereits vorhandenen Veranstaltungen gesucht.

Uber den Meniipunkt LEHRORGANISATION / Veranstaltungen / Veranstaltung anlegen
offnet sich zunachst ein Such-Menu:

* Semester | ~

*Veranstaltungstitel | | @

Hier geben Sie das Zielsemester ein, in dem Sie die Veranstaltung anlegen méchten und unter
Veranstaltungstitel geben Sie den Titel oder ein Stichwort des Titels ein.
AnschlieBend wéhlen Sie Suchen:

* Semester | Sommersemester 2023w
* Veranstaltungstitel | Testveranstaltung ‘ @
Suchen « Enweiterte Suche @Hi\fe Zur.Suche
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Alle Veranstaltungen, die dem gesuchten Titel entsprechen oder das Stichwort enthalten, werden
anschlieBend angezeigt. Ist die Veranstaltung dabei, die Sie fir das Semester planen mdchten, dann
rufen Sie diese Uber den Bearbeitungs-lcon (Buch mit Stift) auf und setzen die Bearbeitung wie unter
Punkt 3.3 Neue SAV anlegen beschrieben fort.

Nur, wenn die richtige Veranstaltung in der Auswahlliste fehlt, wahlen Sie

Neue Veranstaltung anlegen:

Die richtige Veranstaltung ist nicht dabei?

[® Neue Veranstaltung anlegen

Im ersten Schritt werden die Grunddaten der Veranstaltung angelegt: Semester, Titel,
Veranstaltungsart, Angebotsfrequenz. Hier kdnnen Sie auch sofort die Anzahl der Parallelgruppen fiir
das Semester auswahlen.

Neue Veranstaltung anlegen

Grunddaten der Veranstaltung

* Semester |Wintersemester 2023/24 - |

* Veranstaltungstitel ‘ Testveranstaltung

* Veranstaltungsart |V0r|esung -

Angebotsfrequenz |jedes Jahr (WiSe) v |

Anzahl Parallelgruppen

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

Veranstaltungsbearbeit:
Testveranstaltung | 4888 | Vorlesung SUV
zurack | [P

Semesterauswahl Weitere Funktionen

Semester | Wintersemester 2023/24 ~

B Detailansicht affnen (10 bearbeiten ¢ Manuelle Platzverteilung  &$Zul verschieben

Semesterplanung

AN GOl | Temine & Raume || Zeitaume || |[ Mot/ || Teste fur alle Parale |[ Esterne systeme | tnks |
‘ [® Neue anlegen  [) kepieren  [E]Alle bearbeiten & Verantwortliche D ten bearbeiten G bearbsiten
Konflikte ngiger Titel Max. SWS Verantwortliche/-r Vsl. Auslastung  Aktionen
Tn.
pos - Testveranstaltung Iy =
T Fo BRa&INIT
(m% 1..Parallelaruppe Testveranstaltung SAVS DREINIT
o 2. Paralleloruppe Testveranstaltung DR&INIT

Ab hier arbeiten Sie weiter wie unter 3.3 Neue SAV anlegen beschrieben.

Hinweise: - Eine Parallelgruppe ist identisch mit einer Semesterabhiangigen Veranstaltung (SAV)
- Mit Anlage einer neuen SUV wird eine vierstellige Veranstaltungsnummer generiert. Damit Die
Veranstaltung von Stud.IP importiert werden kann, muss die Nummer auf eine achstellige Nummer
angepasst werden. Dies erfolgt in Abteilung Il. Senden Sie dazu eine Mail an porta@uni-trier.de.

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



mailto:porta@uni-trier.de

3.3 NEUE SEMESTERABHANGIGE VERANSTALTUNG (SAV) ANLEGEN

Eine neue SAV legen Sie an, indem Sie die entsprechende SUV aufrufen. Dafir stehen lhnen
verschiedene Wege/Moglichkeiten zur Verfligung:

1. LEHRORGANISATION / Veranstaltungen meiner Organisationseinheit

Hier werden lhnen alle fiir ein Semester geplanten und ungeplanten Veranstaltungen auf zwei
Registerkarten angezeigt, was bei der Neuplanung eines Semesters von Vorteil sein kann.

Ein Schwerpunkt liegt hier auf der Ansicht der Anzeige der Auslastung der Veranstaltungen.

2. LEHRORGANISATION / Veranstaltungen / Veranstaltungen bearbeiten

Hier kdnnen Sie nach einzelnen Veranstaltungen suchen, Sie kdnnen sich Such-Sets (s. Punkt 12.2) fir
Ihre Organisationseinheit, fiir Lehrende usw. anlegen, um sich deren Veranstaltungen anzeigen lassen.

Uber das Suchergebnis kénnen Sie sich eine pdf-Datei ausgeben lassen (s. Punkt 10 - Ausdrucke)

3. STUDIENANGEBOT / Veranstaltungen suchen

Diesen Weg kdnnen Sie nutzen, wenn Sie Titel, Veranstaltungsnummer, Dozenten/innen der
Veranstaltung kennen und gezielt nach einer Veranstaltung suchen méchten.

In die Veranstaltungsbearbeitung gelangen Sie liber das entsprechende Icon:

Sy

& der EE bzw f"uferanstaltung bearbeiten

Haben Sie die zu bearbeitende Veranstaltung (SUV) aufgerufen, wahlen Sie iber die Drop-Down-Liste
das Semester aus, in dem die neue SAV angelegt werden soll:

Semesterauswahl

Semester |Sommersemester 2023

~
Wintersemester 2023/24

Sommersemester 2023

Wintersemester 2022/23

Termine &

Sommersemester 2022
Neve.Bd wintersemester 2021/22 gen k
Sommersemester 2021

Wintersemester 2020721
Es wurdel PVl v lhoch keine

Nach erfolgtem Wechsel kénnen Sie die Veranstaltung(en) neu anlegen oder aus vergangenen
Semestern kopieren:

E} Meue Parallelaruppe/NVeranstaltung anlegen mParallelgruDDE(n]Neranztaltungen kopieren
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Mit Klick auf Neue Parallelgruppe/Veranstaltung anlegen, wird sofort eine SAV/Parallelgruppe
angelegt und als Semesterabhangiger Titel wird automatisch der Titel der SUV libernommen:

Testveranstaltung | 4888 | Vorlesung
Zuriick Neux\sme anden [ « 11 »

Semesterauswahl Weitere Funktionen
Semester ‘Wimersemesmr 2025% - ‘ BaRetailensicht.offnen  [(JSemesterunabhangige Veransialtung, bearbeiten & Manuelle Platzvertellung &5 Zulassungen verschieben
Semesterplanung

Semesterabhtingige Veranstattungen | Termh\%ﬁa’ume ” Zeitraume || Moduleuardnung || Madule / Studiengange || Teste far alle Parallelgruppen ” Exteme Systerne || Links

[Paralleldruppe(n)Veranstaltungen kopieren =] Alle Parallelgruppen bearbeiten o Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten bearbeiten <GP Freigabekennzeichen bearbeiten

\ sngiger Titel Max. SWS Verantwortliche/-r
Tn.

Testveranstaltung

‘ ‘I} Neue Parallelgruppe/Veranstaltung anlegen

e o

Uber Parallelgruppen/Veranstaltungen kopieren kénnen Sie Veranstaltungen (SAVs) aus
vergangenen Semestern kopieren:

Wahlen Sie zunédchst das Semester aus, aus dem Sie die Veranstaltung(en) kopieren mochten.
AnschlieBend werden lhnen alle Parallelgruppen dieses Semesters zu Auswahl angezeigt. Haken Sie die
Parallelgruppen an, die Sie kopieren mdchten (im Beispiel: die 2. und 3. Parallelgruppe des WiSe 22/23)

Parallelgruppe(n) auswéhlen
Schritt 1 von 2

Semester | Wintersemester 2022/23

« Alle auswahlen  ~&Aleabwahlen

[0 Parallelgruppe/Veranstaltung Semesterabhingiger Titel Max. SWS Min. Typ
Tn. Tn.

[0 1. Parallelgruppe Testveranstaltung - Wise 22/23 PG 1 10

[ 2. Parallelgruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 2 5

[ 3. Parallelgruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 3 15

Suchergebnis: 3 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max:10) |10 ©

und gehen lber das Weiter-lcon zum nachsten Schritt. Dort kdnnen Sie wahlen, ob die Grunddaten,
Texte und Verantwortliche Dozenten/innen mitangelegt werden sollen:

Anzahl und Kopieroptionen auswihlen
Schritt 2 von 2

* Anzahl 2 -

Kopieroptionen
[ Grunddaten der Parallelgruppe
[ Texte der Parallelgruppe
[Miverantwortiiche Dozentinnen/Dozenten der Paralelgruppe

~ Neue Parallelgruppe(n) anlegen
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Mit Neue Parallelgruppen(n) anlegen werden diese anschlieBend angelegt:

Semesterplanung

Semesterabhéngige Veranstaltungen ‘ Termine & Riume H Zeitraume H Modulzuordnung H Module / Studiengange H Texte fiir alle Parallelgruppen H Externe Systeme H Links ‘

[® Neue Parallelaruppe/Veranstaliung.anlegen mParaIle\uruuuefn)Neranﬂahunnen kemieren  [S)Alle Paralleloruppen bearbeiten & Verantwortliche Dezentinnen/Rezenten. bearbeiten G Freigabek

Bearbei Konflikte Parallelgruppe/Ve | S dngi Titel Max. SWS Verantwortliche/-r
Tn.

Q > Test talt

O E“'@ estveranstaltung ] '
o Beim Kopieren

Lo = 7% 1. Parallelgruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 2 5 = N.N. .

° wurden Titel, Max
(:b E“G 2. Parallelgruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 3 15 = N.N. Tn’ und Lehrende

libernommen

Hinweis: Die Parallelgruppe ohne Ziffer (---) wird immer automatisch als erste Gruppe angelegt, da
es auch Veranstaltungen ohne weitere Parallelgruppen gibt, und dort dann der Begriff Parallelgruppe 1
irritierend ware.

3.4 SEMESTERABHANGIGE VERANSTALTUNG / PARALLELGRUPPE BEARBEITEN

Unter Aktionen finden Sie Icons, um die weitere Bearbeitung einzelner Parallelgruppen vorzunehmen.
Im oberen Bereich gibt es die Moglichkeit alle Parallelgruppen gemeinsam zu bearbeiten.

Semesterplanung

Semesterabhéingige Veranstaltungen | EEE ST H Modulzuordnung || Module / Studiengange || Texte fur alleParallelgruppen | Externe Systeme || Links )

[® Neue Parallelgruppe/Veranstaltung anlegen  [J)Paralielaruppe(n)/Veranstaltungen kopieren  [=] Alle Parallelgruppen bearbeiten o Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten bearbeiten G Freigabekennzeichen bearbeiten
Konflikte &ngiger Titel Max. SWS Verantwortliche/-r Vsl. Auslastund Aktionen
Th.

Oﬁ‘"a Testveranstaltung Ba&INI@

Oﬁr‘a 1. Parallelgruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 2 5 - NN Ba I

(}m[“*ﬁ 2. Parallelgruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 3 15 = NN BeaiNI@
Bei der Einzelbearbeitung haben Sie folgende Mdglichkeiten:
e Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten
e Texte der Parallelgruppe bearbeiten
e Verantwortliche Dozenten/innen der Parallelgruppe bearbeiten
e Parallelgruppe ausfallen lassen
e Parallelgruppe I6schen
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Uber

e der Semesterabhangige Titel angepasst,

Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten wird

e die Maximale Teilnehmerzahl fiir die Parallelgruppe eingetragen

(sie ist wichtig fir Veranstaltungen, bei denen ein Anmeldeverfahren mit anschlieBender
Platzvergabe genutzt werden soll),

e die Lehrsprache ausgewahlt (deutsch ist voreingestellt),
e die Semesterwochenstunden eingetragen und

e der Freigabestatus (s. S. 13) speziell flr diese Parallelgruppe ausgewahlt:

Testversnstaltung | 4888 | Vorlesung | ---

* Freigabekennzeichen | freigegeben -

* Semesterabhéngiger Titel | Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1

Ubersetzen: ==

U

* Parallelgruppe

Maximale Anzahl Teilnehmer/-innen E
Minimale Anzahl Teilnehmer/-innen l:l
Semesterwochenstunden
w ]

Lebvprache

Nach dem Speichern sehen Sie die Anpassungen. Im Beispiel wurde die Parallelgruppe --- freigegeben,
der SAV-Titel angepasst und eine Maximale Teilnehmerzahl eingetragen:

Semesterplanung

Semesterabhiingige Veranstaltungen [IRCEIEEESIS H Zeitraume | Modulzuordnung || Module / Studiengange |( Teste fr alle Paralelgruppen |[ Externe Systeme | Links |

‘ [® Neve Paralieloruppe/Veranstaltung.aniesen  [T)Parallelarvppe(n)Veranstalungen kopieren.  ES)Alle. Paralleloruppen bearbeiten & Verantwortliche. Dozentinnen/Dozenten bearbeiten < Freiabekennzaishen bearbeiten

Konflikte sngiger Titel Max, SWS Verantwortliche/-r Val, Auslastung  Aktionen
Tn.
oY % Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1 15 20 DR & INIT
OL‘“G 1. Paralleloruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 2 5 - NN Ba&IMI{
OE&, 2. Paralleloruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 3 15 = NN Ba&IiMIE
Uber B Texte der Parallelgruppe bearbeiten konnen Sie Informationen zu verschiedenen
Bereichen fiir diese Parallelgruppe eintragen:
|Bitte auswahlen.., | .
Anmeldeinformationen
Bemerkung
Empfehlung
Infarmationen zum Termin
Lernziele
Literatur -
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Wahlen Sie eine Rubrik aus (z.B. Anmeldeinformationen), geben den gewtinschten Text ein und
speichern ihn:

Textfeld ‘Anmelde\nhrmahunen -~ ‘

Parallelgruppenabhingiger Text Semesterabhingiger Text Semesterunabhangiger Text

[&) Quelicode: B H & - [& Quellcode [&) Quelicode

Qtby|e Q b Q =
stil - B I U S x, x I,

ZiElz =2 = EA B

Anmeldung tber PORTA|

Diese parallelgruppenabhdngigen Texte gelten nur fir die zugehorige Parallelgruppe in dem jeweiligen
Semester. Sie werden ausgegeben auf: Detailansicht — Registerkarte Termine - Details einblenden

[ ]
Uber ™7 Verantwortliche Dozenten/innen der Parallelgruppe bearbeiten weisen Sie der

Veranstaltung einen oder mehrere Dozenten/innen als Lehrperson(en) zu.

Die Auswahlliste enthélt alle Personen, die der Organisationseinheit angehoren, der die Veranstaltung
zugeordnet ist (im Beispiel ist die Politikwissenschaft vorbelegt). AuBerdem steht Ihnen tber den Drop-
Down-Button Personen ein Personenplatzhalter N.N. zur Auswahl. Mdchten Sie eine Lehrperson
zuordnen, die nicht der vorbelegten Organisationseinheit angehért, geben Sie den Namen im Feld
Vorbelegung ein und wahlen Suchen.

Bezeichnung, Nachname, Vorname ODER Einrichtung

nof Politikwissenschaft | Personen ¥ | "X Suchen
Name \ Bezeichnung Organisationseinheite | Parsonen ~ Alktionen
M.A. Ac ine Prof. Dr. Personenplatzhalter o
W
B.Ed. B: Prof. Dr. 0

Mit Klick auf @ ordnen Sie die Person(en) oder den Platzhalter zu. Wenn alle Personen zugeordnet
sind, schlieBen Sie das Feld und Sie gelangen wieder zurilick zur Veranstaltung:

Semesterplanung

LIl | Termine & Raume || Zeitraume || Modulzuordnung || Module / Studiengange || Teste furslle Parsllelgruppen || Externe Systeme | Links

eue Parallelgruppe/Veranstaltung anlegen arallelgruppe(n)/Veranstaltungen kopieren =] Alle Parallelgruppen bearbeiten &' Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten bearbeiten reigabekennzeichen bearbeiten
N Parallel talt I Parallel (n) talt! ke =] Alle Parallel bearbeit; 2 v twortliche D t D ten bearbeit Fr beks hen bearbeit

Konflikte gruppe/ sngiger Titel Max. SWS Verantwortliche/-r Vsl. Auslastung Aktionen
Th.
Oﬁ'*o e Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1 1520 ::IeNHbgner &] @ ]
O@% 1. Parallelaruppe Testveranstaltung - WiSe 22/23 PG 2 5 = N.N. DR&INIE
0@% 2. Parallelgruppe Testveranstaltung - Wise 22/23 PG 3 15 - NN, DR &I
[
Mit Parallelgruppe 16schen kdnnen Sie eine SAV/Parallelgruppe wieder 16schen.

und noch keine Vormerkungen/Anmeldungen/Zulassungen von Studierenden vorliegen.

MY

Ist das der Fall, wahlen Sie: Parallelgruppe ausfallen lassen.
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Hat die Veranstaltung - wie im Beispiel - mehrere Parallelgruppen, kénnen Sie Uber

(=] Alle Paralleloruppen bearbeiten

Titel, Maximale Teilnehmerzahl, Semesterwochenstunden und Lehrsprache fir alle Parallelgruppen
gleichzeitig anpassen.

Massenfeldsetzung wéhlen Sie nur, wenn die Angaben fir alle Parallelgruppen identisch sind.

Massenfeldsetzung

Parallelgruppe/Vi I 5 bhiéingi Titel* Maximale Anzahl Minimale Anzahl 5 F den Typ Lehrspract
Teilnehmer/-innen Teilnehmer/-innen

Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1 | 15 | | ‘ ‘ 2.0 | IZI

4

Ubersetzen: e

T [Reretl ey Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG | 5 | | ‘ ‘ 2.0 | IZI

2

A

Ubersetzen: =

==

2. Parallel
arallelgruppe Testwveranstaltung - WiSe 23/24 PG | 15 | | ‘ ‘ 2.0 | IZI

3

4

Ubersetzen: e

) .g-_-"u"erantwur‘tliche Dozentinnen/Dozenten bearbeiten
Uber haben Sie die Moglichkeit eine(n)

oder mehrere Lehrende(n) allen Parallelgruppen gleichzeitig zuzuweisen.

Semesterplanung

Semesterabhingige Veranstaltungen ‘ Termine & Raume H Zeitraume H Modulzuordnung H Modlule / Studiengange H Texte fir alle Parallelgruppen H Externe Systeme. ‘ Links

‘ [® Neue Paralleloruppe/Meranstaltung.anlegen [T Paralleloruppe(n) Meranstaliunoen kopieren (=] Alle Parallelgruppen.bearbeiten | & Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten hearbeiten |G Freigabekennzeichen bearbeiten

Konflikte angiger Titel Max. SWS Verantwortliche/-r Vsl. Auslastung Aktionen
Tn.
or_,hé’ Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1 15 20 ::1;H'ngner BeIMIF
o 1. Paralleloruppe Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 2 5 20 sNN OR & INIT
Corm— L'hé, 2. Paralleloruppe Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 3 1520 NN OR&INI@

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

Unabhangig von der zentralen Freischaltung der Veranstaltungen eines Semesters durch die
Universitat, die immer 14 Tage vor Ende der Vorlesungszeit des vorangehenden Semesters erfolgt, gibt
es in PORTA die Mdglichkeit die Sichtbarkeit einzelner Veranstaltungen fiir Studierende und Gaste zu
steuern.

Bei Neuanlage einer SAV erhalt diese zundchst automatisch den Status "In Bearbeitung” und ist
damit fiir die Studierenden und Gaéste nicht sichtbar.

. . ‘T o
Sie erkennen dies am lcon .

Mit dem Icon ‘G¥ Freigabekennzeichen bearbeiten geben Sie alle Parallelgruppen einer
Veranstaltung frei.

Die Freigabe erkennen Sie am Icon

Semesterplanung
‘ Termine & Raume || Zeitrsume || Modulzuordnung || Module / Studiengénge || Texte fur alle Parallelgruppen || Exterme Systeme | ;ks
[® Neue Paralleloruppe/Veranstaltung.anlegen [T Parallelgruppeln)/Veranstaltungen kopieren  [=) Alle Parallelaruppen bearbeiten & Verantwortliche Dozentinnen/Dazenten bearbeiten | G Freigabekennzeichen bearbeiten
i
igruppe/ aingit Titel  Max. SWS e/-r Vsl. Auslastung Aktionen
oY E-!o Testveranstaltung WiSe 23/2. :ﬁlteNf-{hgner B R N 1 ‘n-j
O@E"@ 1. Parallelgruppe Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 2 5 20  =N.N B a1
O@L‘“@ 2. Paralleloruppe Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 3 15 20 = NN B eI
Uber Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten konnen Sie auch fiir eine einzelne
Parallelgruppe den Freigabestatus andern (s. S. 10).
Hinweis: soll eine SAV/Parallelgruppe, die bereits freigegeben ist, wieder in den Bearbeitungsstatus
gesetzt werden, so ist dies nur solange moglich, solange noch keine Studierenden bei der
Veranstaltung angemeldet oder zugelassen sind.
PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 13
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4 TERMINE UND RAUME

Wechslen Sie auf die Registerkarte Termine & Raume

4.1 TERMINE ANLEGEN UND BEARBEITEN

Semesterplanung

Semesterabhingige Veranstaltungen Termine & Riume Zeitrdume Modulzuordnun Maodule / Studienginge Texte fur alle Parallelgruppen Externe Systeme Links
gig 9 g gang grupp V!

@Neuen Jermin.anlegen jTerm\nsene(n] bearbeiten

Es wurden fiir das ausgewihlte Semester noch keine Termine geplant.

Mit Neuen Termin anlegen 6ffnet sich ein Overlay, indem Sie fiir jede Parallelgruppe einen oder
mehrere Termine anlegen kénnen.

Wahlen Sie zunéchst die Parallelgruppe aus, anschlieBend den Rhythmus (wdchentlich, Einzel, 14-
taglich, Blockveranstaltung oder n.V.), den Tag und die Uhrzeit.

Erster und letzter Termin werden beim wdchentlichen und 14-tdglichen Rhythmus entsprechend der
Vorlesungszeit zundchst automatisch eingetragen. Diesen Start- oder Endtermin kdnnen Sie handig
anpassen, wenn die Veranstaltung z.B. erst in der zweiten Vorlesungswoche beginnt oder in der
vorletzten Vorlesungswoche endet.

. ~
Neuen Termin anlegen
Testveranstaltung | 4888 | Vorlesung
Bezugszeitraum fir neue Termine: Wintersemester 2023/24 (23.10.2023 - 17.02.2024)
iy Y Tag Uhrzeit von / his Akad, Zeit  Erster Termin am Letzter Termin am Erw. Th.
l:l ‘wbchemhch - ‘ ‘Mu ~ ‘ ‘na‘un | | 12:00 | | - ‘ ‘23.10 2023 ‘[ﬁl ‘ 12.02.2024 ‘El =15 ‘
| 14-tsglicn ~| i ~] ‘ 1800 |'|20:00 | [ ~] ‘07.11‘2023 ‘El ‘ 13.02.2024 ‘El s ‘
2. Parallelgruppe ~ ‘Blockveranstahung ~ ‘ - ‘ 14:00 |'|2u‘nn | | - ‘ “\9.0‘\2024 ‘El ‘20‘012024 ‘El <=1 ‘
+ Speichern | Abbrechen
PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 14
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Nach dem Speichern, stehen Ihnen auf der Registerkarte Termine und Raume weitere

Bearbeitungsicons pro Parallelgruppe zur Verfligung:

---: Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1 v

Max. Tn.: 15 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch

Jnzetven /b
>

Mo 08:00 - 12:00

Terminserie E

i\ wochentlich (15 Einzeltermine, 2 Ausfalltermine)

23.10.2023 - 12.02.2024

i Rl

ODka

Verantwortliche/-r: o UteHogner , JN.N.

DRRA T

1. Parallelgruppe: Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 2 v

Max. Tn.: 5 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch

> Di

i 18:00 - 20:00

Terminserie

i\ 14-taglich (7 Einzeltermine, 1 Ausfalltermine)

07.11.2023 - 13.02.2024

Arftagestatus| Durchfchrende 1

ORka

Verantwortiiche/-r: o .1

BEBR& T

2. Parallelgruppe: Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 3 v

Max. Tn.: 15 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch

Unrzetiven /b
> -

14:00 - 20:00

19.01.2024 - 20.01.2024

frfegestates| Durchiohrence/

Dka

Verantwortiiche/-r: o .\

BRRa T

Grunddaten der Terminserie bearbeiten

Solange Sie noch keine Raumanfrage gestellt haben bzw. solange noch kein Raum zugewiesen ist,
kdénnen Sie an dieser Stelle den Tag, die Uhrzeit, den Rhythmus, sowie den ersten und letzten Termin

andern.

Grunddaten der Terminserie (---: Mo wchentlich 23.10.2023 - 12.02.2024) bearbeiten

Testreranstaliung | 4888 | Vorlesung | —- (Testveranstaltung Wise 23/24 PG 1) | Mo, 23.10.23 - 12.02.24 (wéchentlich) von 08:00 - 12:00

“on- s

Vorbereitungszeit

* Rhythmus | wachentlich ~
* Erster Termin am | 23.10,2023
* Letzter Termin am | 05.02.2024

e [[ ]

Teilnehmer/-innen

Maaze | <]

B

Bemerkung zur Teminserie

Hier kdnnen Sie einen Hinweis hinterlassen, der spater auf der Detailansicht beim Termin der

Veranstaltung erscheint

Bemerkung zur Terminserie (---: Mo wéchentlich 23.10.2023 - 05.02.2024) bearbeiten x

Testveranstaltung | 488

anstaltung Wise 23/24 PG 1) | Mo, 23.10.23 - 05.02.24 (wéchentlich) von 08:00 - 10:00

[ Quelicode B @E E « Q

B
B
H
Tl
o]

Sl - B I U § x x| T,

s
i
il
o
It

lih
1]
|>
>

endet in der vorletzten Vorlesungswo:hd

PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle
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E

Durchfiihrende Dozenten/innen zuordnen

Die Zuordnung erfolgt entsprechend der Zuordnung der Verantwortlichen Dozenten/innen (s.S. 11)

Sind verantwortliche und durchfiihrende Dozenten/innen identisch, ordnen Sie die verantwortliche(n)
Dozenten/innen einfach durch Klick auf den Namen als Durchfiihrende zu:

Verantwortliche/-r: e N..[N.

Durchfihrende/-r Aktionen

SN =l TR

=]j

Uber kdnnen Sie die komplette Terminserie wieder 16schen.

4.2 RAUMANFRAGEN

Um angelegten Terminen einen Raum zuzuordnen, missen Sie pro Termin eine Raumanfrage stellen,
die anschlieBend in der Zentralen Raumverwaltung bearbeitet wird. Pro Termin kénnen Sie nur einen

Raum anfragen. Die Anfrage stellen Sie Gber das lcon ~~ " Raum zuweisen.

Ihnen werden alle fir diesen Termin noch freien anfragbaren Raume angezeigt. Unter Parallele
Raumanfragen sehen Sie, ob flr den gleichen Termin bereits Raumanfragen gestellt wurden:

Auswahl Details Bezeichnung Gebiude Zugehérige Organisationseinheit Anzahl Sitzplitze (z.B.: =10 Parallele
Raumanfragdn
17 - AT A-Gebaude 5G 5: Student Life Cycle Management 30 1
=)
7 - A2 A-Gebiude SG 5: Student Life Cycle Management 30 0
=)
17 A4 A-Gebiude SG 5: Student Life Cycle Management 30 0

Wahlen Sie aus der Liste einen Raum aus und stellen (ber das Icon ﬂ die Raumanfrage.

Auf der Registerkarte Termine & Raume sehen Sie anschlieBend unter Anfragestatus, dass die
Raumanfrage gestellt ist.

1. Parallelgruppe: Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 2 v Bka
Max. Tn.: 5 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch Verantwortliche/-r; o N.N.
5 M AR R

Di 18:00 - 20:00 1. 14-taglich (7 Einzeitermine, 1 Ausfalltermine) —
» BERRA& 1T
07.11.2023 - 13.02.2024

s
Am Icon erkennen Sie, dass die Raumanfrage offen ist. Indem Sie auf dieses Icon klicken, kdnnen

PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 16
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Sie die Raumanfrage weiterbearbeiten und unter Bemerkung einen Hinweis fiir die zentrale

Raumverwaltung hinterlassen. Uber R kdnnen Sie die Raumanfrage wieder zuriickziehen:

Status Angefragter Raum Angefragt fiir Anfragesteller/-in Prioritit| Bemerkung Gestellt am ARTIone
7 A 308 alle Einzeltermine der Terminserie El | 09.02.2023 ﬂ

Der Anfragestatus zeigt, inwieweit die Raumanfrage bearbeitet wurde. Im folgenden Bild sehen Sie,

/!
dass die Raumanfrage zur PG--- mit einem alternativen Raum bestétigt wurde " die Raumanfrage

e 9

zur PG 1 abgewiesen wurde und die Raumanfrage zur PG 2 bestitigt wurde

---: Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1 + Ra

Max, Tni 15 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch

Urzett von /bs | e ke i

» Mo  08:00 - 10:00 L} (14 2 A .} e? B L& E
23.10.2023 - 05.02.2024

Verantwortliche/-r: o Ute Hogner S N.N.

Aktionen

1. Parallelgruppe: Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 2 v Ba

Max, Tn: 5 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch Verantwortliche/-r: &N._N_

Unrzeit von /s _ e

Di 18:00 - 20:00 1. 14-taglich (7 Einzeltermine, 1 Ausfalltermine) -
> ] DR Rald

07.11.2023 - 13.02.2024

2. Parallelgruppe: Testveranstaltung - WiSe 23/24 PG 3 v Ra

Max. Tnz 15 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch

(1 Eir ine, 0 i

3 = 14:00 - 20:00

Verantwortliche/-r: aiw N: N,

Aktionen

EREa& T

19.01.2024 - 20.01.2024

Weitere mdgliche Statusanzeigen: o Urspriingliche Anfrage geandert (zuriickgezogen) und -

Raumanfrage zurtickgestellt

Uber das Icon .:]} kdnnen Sie eine Raumreservierung selbst wieder stornieren.

Exkurs: um zu Uberprifen, ob Ihre Raumanfragen bereits bearbeitet wurden, miissen Sie nicht jede
Veranstaltung einzeln aufrufen. Uber den Meniipunkt LEHRORGANISATION/Meine Raumanfragen
kénnen Sie sich lhre Raumanfragen fir alle Veranstaltungen nach Semester sortiert anzeigen lassen:

Startseite Administration Lehrorganisation Studienangebot Curriculum Designer Organisation Service

[ DataDictionary bearbeiten L] Erweiterte Informationen anzeigen
Sie sind hier: Startseite » Lehrorganisation »  Mgine Reumanfragen

Meine Raumanfragen

Semester:| Wintersemester 2023/24 ~

{ Filter anzeigen |,/ Tabelle anpassen

Element.Nr. Titel der Parallelgruppe  Angefragter Raum Datum Zeit Anfragestatus Bemerkung Aktionen
09.02.2023 - 09:16  Vorlesung 4888 # Testyerznsialiung - WiSe 23/24 PG 3 2. Parallelgruppe B 10 19.0124-200124 14:00-2000 & UteHogner g
09.02.2023 - 09:16  Vorlesung 4888 # Testveranstaltung, - Wise 23/24 PG 2 1. Parallelgruppe A 308 07.11.23- 130224 1800-2000 @& Ute Hogner

09.02.2023 - 08:35  Vorlesung 4888 # Testveranstaltung Wise 23/24 PG 1 AB 23.1023-05.0224 0800-1000 & UteHogner g

(urspranglich angefragt: A 11)

Suchergebnis: 3 Ergebnisse | Zeilen pro Seite (Max300)

Uber den Titel gelangen Sie wieder in die Bearbeitung der Veranstaltung.

PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 17
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4.3 EINZELTERMINE EINER TERMINSERIE

Durch Aufklappen der Terminserie werden die Einzeltermine angezeigt:

---: Testveranstaltung WiSe 23/24 PG 1 v

Max. Tn.: 15 | SWS: 2 | Lehrsprache: deutsch

Mo 08:00 - 10:00
Mo 08:00 - 10:00

Mo 08:00 - 10:00

Mo 08:00 - 10:00

Einzel— Mo 08:00 - 10:00
termine Mo 08:00 - 10:00

Mo 08:00 - 10:00

Mo 08:00 - 10:00

Mo 08:00 - 10:00

! i ich (14 Eir ine, 2 Ausf i

23.10.2023 - 05.02.2024

23.10.2023

30.10.2023

06.11.2023

13.11.2023

20.11.2023

27.11.2023

04.12.2023

11.12.2023

18.12.2023

Grund: 1. Weihnachtsfeiertag

Sie kénnen fir einen einzelnenTermin

| 14

den Raum stornieren;

as B

- Mo 08:00 - 10:00

Y3
e B
el
e
3
Iy
el
sl
el

ERa

Verantwortliche/-r: o Mie Hogner , MM,

|- N Y

o !: o

13

&
I - S~ < - < A
3
#FHEAEEFATEEEAE

. O

Grunddaten eines Termins bearbeiten: solange noch keine Raumanfrage gestellt wurde, kdnnen
Sie fiir einen Termin Tag und Uhrzeit &ndern. Hier kdnnen Sie auch eine Bemerkung zum Termin

hinterlegen;

einen Ausweichraum anfragen; sobald der Ausweichraum zugewiesen wurde, erschient dieser in

der Anzeige

¥

einen Vertretungsdozenten zuordnen und

einen Termin ausfallen lassen

PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle
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4.4 EINZELTERMINE

Fur Einzeltermine kann ab Version 2022.12 ein Ausfalltermin oder ein Ausweichraum bzw.
Vertretungs-dozenten/in erfasst werden (bisher war es nur méglich einen Einzeltermin zu I6schen, um ihn
anschlieBend neu anzulegen).

Aber Vorsicht: tragt man hier einen Ausfalltermin ein oder fragt man einen Ausweichraum an und
wird dieser Raum bestatigt, bleibt bei der Terminserie der bisherige Raum in der Anzeige stehen!

Um Irritationen zu vermeiden, wird daher empfohlen die Raumreservierung bei der Terminserie zu
stornieren. Es handelt sich in dann ohnehin nur noch um eine reine Anzeige und keine echte
Reservierung mehr (eine Korrektur dieser Funktion ist angefragt).

Beispiel:

Urspriingliche Reservierung A 11:

R Fr 08:00 - 10:00 Einzeltermin (1 Einzeltermine, 0 Ausfalltermine) Al B
21.04.2023
Fr 08:00 - 10:00 21.04.2023 A1 B

Ausweichraum A 12 wurde statt des A 11 reserviert:

Uhrzeit von / bis

Terminserie

Durchfiihrende/-r

. . 08:00 - 10:00 A\, Einzeltermin (1 Einzeltermine. 0 Ausfalltermine)
Terminserie -> TS
21.04.2023
Fr  08:00 - 10:00 a2 B ]

Bemerkung: -

5 ANMELDEVERFAHREN, PLATZVERGABE, TEILNEHMERLISTEN

Die Anleitungen finden Sie im Skript:

Anmeldeverfahren, Manuelle / Automatische Platzvergabe, Teilnehmerlisten
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6 MODULZUORDNUNG

In der Veranstaltungsbearbeitung 6ffnen Sie die Registerkarte Modulzuordnung (die Registerkarte
Module/Studiengange hat eine reine Anzeigefunktion).

Sofern bereits Module zugewiesen sind, werden Ihnen diese mit der dazugehérigen Priifungsordnung
angezeigt. Uber das Icon Neues Modul zuordnen kénnen Sie weitere Module zuordnen.

Semesterplanung

" Semesterabhangige Veranstaltungen H Termine & Raume H Zeitraume ‘ Modulzuordnung ‘ Madule / Studiengange H

@ lcon "Maodul zuordnen” verwenden @ MNeues Modul zuordnen

Sie kdnnen nun aus der angezeigten Liste ein oder mehrere Modul(e) auswahlen, indem Sie sie iber
die Checkbox anhaken und tber den Button Zuordnungen aktualisieren das bzw. die Modul(e)
zuordnen.

Gefundene Module / Konten (275 Ergebnisse)

O

O BASPOLIZ11 ABSCHLUSSMODUL

O BASPOL2207 ABSCHLUSSMODUL

O BASPOLz208 ABSCHLUSSMODUL

O BASPOLI2Z11 ABSCHLUSSMODUL: BACHELORARBEIT

O MA3IPOEDO11 ADVANCED MICROECONOMICS (ECONOMICS MODUL)
4 BASPOLI207 AUFBAUMODWUL: INTERNATIONALE BEZIEHUNGEN

O BA3POLI406 AUFBAUMODUL: INTERNATIONALE BEZIEHUNGEN

Wenn die Liste sehr lang ist, kdnnen Sie auch nach einzelnen Modulen suchen: iber das Feld Nummer
nach dem Modulkiirzel oder Gber das Feld Titel nach dem Modulnamen

Grunddaten

Nummer | BA3POL3402 ‘

Titel ‘ ‘

Haken Sie auch hier das Modul an und wahlen Zuordnungen aktualisieren

Gefundene Module / Konten (1 Ergebnisse)

O Nummer Titel
&~ BA3POL3402 BASISMODUL: VERGLEICHENDE REGIERUNGSLEHRE
PORTA - Eingabe u. Bearbeiten von Veranstaltungen in der Department-Admin-Rolle 20
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Module und Studiengange sind in PORTA den Fachern zugeordnet, daher kann es sein, dass Ihnen bei
der Zuordnung keine Module angezeigt werden. Dies ist dann der Fall, wenn die Veranstaltung
einem Fachbereich oder einer Professur zugeordnet ist. Loschen Sie in dem Fall im Feld Struktur die
voreingestellte Organisationseinheit:

Suchauswahl einschrénken

Grunddaten Struktur
Nummer Organisationseinheit | = ‘
Kurzkemmentar Studiengang ‘ - - || ‘

Bearbeitungsstatus [] Kein Elternelement

Titel ‘

| oo I

Typ

Suchen  Eingaben zuricksetzen (D) Hilfe. zur.Suche Suchset ~ | & Suehsethinzufigen

und gehen dann wie oben beschrieben vor.

So kénnen Sie auch bei einer facheriibergreifenden Veranstaltung Module anderer Studiengange
oder anderer Organisationseinheiten zuordnen:

I6schen Sie die voreingestellte Organisationseinheit und suchen entweder nach dem Modulkdirzel oder
Modulnamen oder nach dem Studiengang und ordnen anschlieBend die Module zu.

Kennen Sie weder das genaue Modulkiirzel noch den genauen Modulnamen, kénnen Sie sich Gber das
Feld Studiengang auch alle Module eines Studiengangs anzeigen lassen. Hierzu mussen Sie nicht
den kompletten Namen eingeben, einige Buchstaben gentigen und Sie erhalten eine Liste zur Auswahl
angezeigt:

Struktur

Organisationseinheit = w

Studiengang = v |gecl

Bachelor (1F) Angewandte Geographie (2007)

Bachelor (1F) Angewandte Geogri

Bachelor (1F) Angewandte Geoinform

Bachelor (1F) Angewandte Geoinform
Bachelor (1F) Angewandte Geoinformatik (2013)
Suct Bachelor (1F) BioGeo-Analyse (2007)

Bachelor (1F) Geoarchiclog

Rarhelar [1F) Genarrhanlnnia (57

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

Hinweise:

e Die Module gehdren zur Semesterunabhangigen Veranstaltung und miissen daher nicht in jedem
Semester neu zugeordnet werden.
e Uber studocs.uni-trier.de gelangen Sie zu den Studienverlaufplanen der einzelnen Facher. Hier ist

festgehalten, welche Module zu welchen Veranstaltungen gehoren.
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https://www.uni-trier.de/index.php?id=73612

7 TEXTE FUR ALLE PARALLELGRUPPEN

Hier kdnnen Sie Texte fiir eine Veranstaltung bezogen auf ein bestimmtes Semester fiir alle
Parallelgruppen erfassen.

Semesterplanung
".Semesmrabha’ng\ge Veranstaltungen | ‘ Termine & Raume | ‘ Zeitraume ‘ | Modulzuordnung ‘ | Module / Smdiengénge“] ( Externe Systeme ) JILmks A

= Textfeld Semesterabhiingiger Text Semesterunabhingiger Text
’\ Empfehlung
,\ Bemerkung
,\ Ziele und Inhalte
,\ Anmeldeinformationen
,\ Lernziele
,\ Literatur

Nach dem Offnen der Registerkarte kénnen Sie die einzelnen Textfelder bearbeiten. Es dffnet sich ein
Overlay mit zwei Spalten: in der Spalte Semesterabhangiger Text konnen Sie nun den Text flr die
semesterabhangige(n) Veranstaltung(en) erfassen.

Empfehlung *

Testveranstaltung | 4888 | Verlesung

Semesterabhingiger Text Semesterunabhéngiger Text

[ Quelicode B @ @ Q byl e [ Quelicode Q
WMEEQlH b4

stil /B I US x x |1 |2 E & E E

A- B-

Far Ers‘tsemesteri

Der Text wird anschlieBend auf der Detailansicht (s. Punkt 9) auf der Registerkarte Inhalte ausgegeben:

Semesterplanung

|‘ Termine ‘m‘ Vorlesungsverzeichnis || Module / Studiengange |

Empfehlung +

Fur Erstsemester

Hinweis: liegt fiir die Veranstaltung zusatzlich ein semesterunabhdngiger Text vor, so wird dieser in der
Detailansicht durch den semesterbezogenen Text Ubersteuert.
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Auf der Registerkarte LINKS kdnnen Sie einen Link, z.B. zur Homepage des Faches, setzen.

Semesterplanung

I’ Semesterabhangige Veranstaltungen ‘ | Termine & Raume ‘ | Zeitraume “| ‘ Modulzuordnung “| ‘ Module / Studiengange ‘ | Texte fur alle Parallelgruppen ‘ | Externe Systeme “|

@ Neuen Link anlegen

Wahlen Sie Neuen Link anlegen. Es 6ffnet sich ein Overlay indem Sie den Link und die passende
Beschreibung eintragen:

Neuen Link anlegen

Testveranstaltung | 4888 | Vorlesung

Beschreibung | PORTA-Startseite J *URL hﬁps:,’,t‘pur‘ta-sysiem‘um-mer.deA
Vi VA

Ubersetzen: s

Der Link wird ebenfalls auf der Detailansicht (s. Punkt 9) der Veranstaltung ausgegeben:

Semesterplanung

" Inhalte || Vorlesungsverzeichnis || Module / Studiengange |

Grunddaten w
Titel Testveranstaltung Veranstaltungsart Vorlesung
Nummer 5104 A L H kei jedes Jahr (SoSe]
Organisationseinheit = Anglistik (Verantwortlicher) Links Homepage
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9 DETAILANSICHT

E ‘Detailansicht Gffnen =
Die Detailansicht erreichen Sie Uber das ,Lupe”- Icon oder v bzw.

Uber den Titel der SUV.

Hier finden Sie zusammengefasst alle Informationen zu einer Veranstaltung. Als Bearbeiter/-in kénnen
Sie Uber Veranstaltung bearbeiten, Manuelle Platzverteilung, SUV bearbeiten in die jeweilige
Bearbeitung wechseln und sich tber Berichte ein Datenkontrollblatt der Veranstaltung erstellen
werden (s. 10. - Ausdrucke).

Die Detailansicht teilt sich in verschiedene Registerkarten auf:

Termine: Auf dieser Registerkarte werden die Grunddaten wie Titel, Nummer, anbietende
Organisationseinheit, Veranstaltungsart, Angebotshaufigkeit sowie die Beschreibungstexte der
Veranstaltung angezeigt und unter Zeitrdume samtliche Belegungszeitraume, welche fir die aktuelle
Veranstaltung und das ausgewahlte Semester giiltig sind.

Wenn Termindaten zu der Veranstaltung bekannt sind, werden diese in tabellarischer Form
ausgegeben, aufgeteilt nach den Parallelgruppen. Zu jeder Parallelgruppe erhalten Sie unterhalb des
Titels eine Ubersicht zu Anzahl der Semesterwochenstunden, der maximalen Anzahl der Teilnehmer/-
innen, die Lehrsprache und die verantwortliche Dozentin/den verantwortlichen Dozenten. Sie kdnnen
sich Teilnehmerlisten erstellen lber Icon Teilnehmende anzeigen (Details hierzu im Skript
Anmeldeverfahren, Manuelle / Automatische Platzvergabe, Teilnehmerlisten).

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

e Ausfallende Termine werden in allen Spalten hervorgehoben, durchgestrichen und mit dem Icon
Lfallt aus” versehen.

e Rauméanderungen werden hervorgehoben, mit einem Warn-Symbol versehen und im Mouseover
wird der urspriingliche Raum angezeigt.

e Gibt es fir einen Termin eine Vertretungsdozentin/einen Vertretungsdozenten ist der Name in
der Spalte Vertretungsdozent/-in eingetragen.

e Gibt es fiir einen Termin eine Anderung der Uhrzeit, wird die gednderte Uhrzeit in den Spalten
Beginn und Ende hervorgehoben, mit Warn-Symbolen versehen und im Mouseover werden die
urspriinglichen Zeiten angezeigt.

e Gibt es fiir einen Termin eine Datumsénderung, wird die Anderung in den Spalten Wochentag
und Datum hervorgehoben, mit Warn-Symbolen versehen und im Mouseover werden der
urspriingliche Wochentag und das urspriingliche Datum angezeigt.

Inhalte: Die enthalt die parallelgruppenunabhangigen Texte (Eingabe Uber Registerkarte Texte fir alle
Parallelgruppen) und die Texte der SUV. Die parallelgruppenabhangigen Texte (Eingabe Uber Texte der
Parallelgruppe bearbeiten) werden auf der Registerkarte Termine unter Details einblenden aufgefihrt

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

Module/Studiengange: Es werden die Module und Studiengange angezeigt, denen die Veranstaltung
zugeordnet ist.
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10 AUSDRUCKE

10.1 DATENKONTROLLBLATT EINER VERANSTALTUNG

Uber Detailansicht / Berichte kénnen Sie sich ein Datenkontrollblatt einer Veranstaltung ausgeben
lassen.

Detailansicht

Testveranstaltung | 4888 | Veranstaltung

Zurick | =

Semesterauswahl

Weitere Funktionen

Semester | Wintersemester 2023/24 ~

# Veranstaltung bearbeiten (1)

unabhangige Veranstaltung bearbeiten ¢ Manuelle Platzverteilung

o Berichte
Semesterplanung

Grunddaten | Parallelgruppen / Termine H Vorlesungsverzeichnis H Module / Studiengénge |

Titel Testveranstaltung

Veranstaltungsart
4888
Organisationseinheit

Nummer

Vorlesung

Angebotshiufigkeit jedes Jahr (WiSe)
= Politikwissenschaft (Verantwortlicher) Links PORTA-Startseite

Sie kdnnen wahlen zwischen einem Datenkontrollblatt mit und ohne Studiengange bzw. einem
Datenkontrollblatt nur mit den Terminen der Veranstaltung.

Bericht

» Auftrag auswahlen

 [Auftrag ] &
{} Datenkontrollblatt - Raumverwaltung r &
£} Datenkontrollblatt mit Studiengangen ’
{3 Datenkontrollblatt ohne Studienginge '+ &

=

Durch Klick auf den Namen wird das Datenkontrollblatt im pdf-Format erstellt.

Den Auftrag, den Sie standardméaBig am meisten nutzen, kdnnen Sie mit "' kennzeichnen und

. . .. .. ,f » Auft ahl
ihn beim nachsten Aufruf dartiber sofort erstellen: =
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10.2 VERANSTALTUNGEN EINER ORGANISATIONSEINHEIT / VON LEHRENDEN

Uber LEHRORGANISATION / Veranstaltungen / Veranstaltungen bearbeiten kdnnen Sie sich einen
Ausdruck Uber alle Lehrveranstaltungen eines Faches oder einer/m bzw. mehreren Lehrenden erstellen.

Treffen Sie Uber Organisationseinheit oder Dozenten/Dozentinnen lhre Auswahl

Sie sind hier: Statseite b L > » bearbeiten

Veranstaltungen bearbeiten

Suchen | Eingaben zuricksetzen = ® Erweiterte Suche (D Hilfe zur Suche | 5“““‘“‘ v ‘d: Suchset hinzuflgen ‘

Grunddaten Dozent, Ort und Termine

Semesterabhangiger Titel

\ SES— \

Nummer | |
n (=] |
Veranstaltungsart |: - H - ‘9 = Auswahlen
Veranstaltungsdatum ‘
Struktur
S——— \
< Auswahlen
TG =~ T
< Auswahlen

Achten Sie bei der Auswahl einer Organisationseinheit darauf, dass Sie Auswahl mit Unterelementen
anhaken und wéhlen anschlieBend Auswahl iibernehmen.

Veranstaltungen bearbeiten

Auswahl Gbernehmen Zuriick ohne Anderung der Auswahl

Auswah| |/ hl mit
erelementen

W QOrganisationseinheiten

~ % Universitat Trier
W Fachbereiche
i | Fachbereich |

i » | Fachbereich Il

L
a
a
a
a
a
a

W Fachbereich Il

i @ Dekanat FB Il

: L] Gleichstellungsbeauftragte/r FB 111
Gremien des FB Ill

Forschungszentren und Institute des FB 11l

Klassische Archaologie

Oo0oo0ooo0o0o0oo0ooooalo

ROOooao

>
>
L) Geschichte
>
A d

Politikwissenschaft

Im Anschluss starten Sie die Suche entsprechend der Voreinstellung. Hier im Beispiel alle
Veranstaltungen der Politikwissenschaft des SoSe 2023:

Veranstaltungen bearbeiten

Suchen | Eingaben zuriicksetzen  ® Enweiterte Suche (D Hilfezur Suche ‘ Suchset ‘ ~ ‘eé Suchset.ninzufiigen
Grunddaten Dozent, Ort und Termine
Semesterabhangiger Titel ‘ | Dozenten/Dozentinnen ‘ |
Nummer ‘ | + Auswahlen
Semester | Sommersemester 2023 ~ Reum |-~ |
Veranstaltungsart ‘: -~ H - |0 ¥ Auswahlen
Veranstaltungsdatum ‘ ‘
struktur
Organisationseinheit ‘ = - H ‘
ﬁ Politikwissenschaft (inkl. Unterelemente)
—
- Auswahlandern X Auswahl loschen
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Uber das Suchergebnis kénnen Sie sich eine pdf-Datei mit den Veranstaltungen ausgeben lassen,
indem Sie die Drop-Down-Box bei Auftrag ausfiihren 6ffnen und Liste der Veranstaltungen

auswahlen

Mit Klick auf den Namen (Liste der Veranstaltungen) wird die Datei generiert:

13502186 Aufbaumodul: Internationale Beziehungen (Seminar) - 4 SW§

Freitag 10:00

14:00

wichentlich

21.04.2023 - 21.07.2023 Sascha Werlhes

Veranstaltungen bearbeiten
Neue Suche Suche sndern  #E =] @ E; » Aufirag auswahlen
Suchbegriff/-e: Semester: SoSe 2023 ; Organis IAuIIrag auswahlen |
Gefundene Veranstaltungen @CSV'B‘F’O” [C5V] f
B [@Excel-Expart [xLS] # | Dozent/in (\
E8 & b d Liste der Veranstaltungen "‘
<3| Xml-Export [XML] ;
EB m v , apl. Prof. Dr.
" . Pali Schliefen
& w - 13502188 Aufbaumodul: Poli
Theorie/ldeengesc
FE e W 13502189 Aufbaumodul Veraleichende Seminar Dr. phil. Annz

1. Parallelgruppe

A Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2007), Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2010), Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2013), Bachelor
2F|H) Politikwissenschaft (2019), Bachelor

Semesterunabhdngiger Titel

2F]

) Politkwissenschatt (2007), Bachelor (2F|N) Politikwissenschaft (2010), Bachelor {2F|N)

pwissenschaft (2019)
POL3216, BA3POL3413, BA3POLI207, BA3POLI208, BA3POLI406

13602188 Aufbaumodul: Politische Theorie/ldeengeschichte (Seminar) - 4 SW§

Dienstag 08:00
Donnerstag  08:00
Dienstag 08:00
Dennerstag  14:00

10:00
10:00
10:00
16:00

wichentlich
wichentlich
wichentlich
wichentlich

18.04.2023 - 18.07 2023 Markus Linden
20.04.2023 - 20.07 2023 Markus Linden
18.04.2023 - 18.07.2023 Lasse Crongvist
20.04.2023 - 20.07.2023 Lasse Crongvist

Aufbaumedul: Intemnatienale Beziehungen

N

Semesterabhangiger Titel

1. Parallelgruppe
1. Parallelgruppe
2. Parallelgruppe
2. Parallelgruppe

A Bachelor (2F|H) Politikwissenschatft (2007), Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2010), Bachelor (2F|H) Politikwissenschaft (2013), Bachelor
{2F|H) Politikwissenschaft (2019), Bachelor {2F|N) Politikwissenschaft (2007}, Bachelor (2F|N) Politikwissenschaft (2010), Bachelor (2F|N)
Politikwissenschaft (2013), Bachelor (2F|N) Politikwissenschaft (2019)

M BA3POL2209, BA3POL2405, BA3POL3213, BA3POL3214, BA3POL3412, BA3POLI208, BA3POLI209, BA3POLI405, BAIPOLI407

13502189 Aufbaumodul Vergleichende Regierungslehre (Seminar) - 4 SWS

Aufbaumedul: Politische Theorie/ldeengeschichte
Aufbaumedul: Politische Theorie/ldeengeschichte
Aufbaumedul: Politische Theorie/ldeengeschichte
Aufbaumedul: Politische Theorie/ldeengeschichte

Hinweis: Mochten Sie eine bestimmte Suche 6fter verwenden konnen Sie sich hierzu ein Suchset

anlegen (s. Punkt 12.2).
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11 ANZEIGEFUNKTIONEN
Um diese Funktionen zu nutzen, ist keine Anmeldung in PORTA erforderlich.

11.1 TAGESAKTUELLE VERANSTALTUNGEN ANZEIGEN

Hier kdnnen Sie sich die aktuellen Raumbelegungen oder Raumbelegungen fiir ein bestimmtes Datum

anzeigen lassen.

Tagesaktuelle Veranstaltungen anzeigen

* Datum| gg.03.2022 E] [ Alle Termine Termine mit Anderungen Ausfalltermine

Mirz 2022
Suchen KW' So. Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa
9 1 2 3 4 5

13 14 15 16 17 18 19
75 g B Bezeichnung

. 10 7 8 9 10 11 12
Suchergebnisse fir den ( " IEI

= Tiel 12020 21 22 23 24
1327 28 29 30 31

Die Ergebnisliste ist zunachst zeitlich aufsteigend sortiert. Sie kdnnen die Sortierung andern, indem Sie
sich z.B. eine Sortierung nach Gebauden oder Raum anzeigen lassen.
yruppe  Elementtyp  Veranstaltungsart Dozent/in

Aktionen
(Rurchfuhrende/r)
Veranstaltung Reservierung B-Gebaude B12 [E 2

Veranstaltung Raumsperrungen Haérsaalzentrum gz o4 m Eh &

&

Mit Eh gelangen in Sie in Detailansicht der Veranstaltung, Und mit Klick auf in den Raumplan.
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11.2 VORLESUNGSVERZEICHNIS ANZEIGEN

Wahlen Sie zunéchst das gewiinschte Semester aus:

Vorlesungsverzeichnis fur Wintersemester 2022/23

Semester | Wintersemester 2022/23

Struktur Vorlesungsverzeichnis

h ‘3 Vorlesungsverzeichnis Wintersemester 22/23

""" » il Fachbereich |
------ » =2 Fachbereich 11
- » =22 Fachbereich 11l
------ » =2 Fachbereich IV
- » =i:: Fachbereich V
------ » =2 Fachbereich VI

------ » =i Theologische Fakultat Trier

= Horer/-innen aller Fachbereiche

» =i Offener Campus

Das Vorlesungsverzeichnis gliedert sich nach Fachbereich / Fachern / Studiengangen / Modulen /
Veranstaltungen.

Mit 1= bzw. 1=

Einzelne Ebenen 6ffnen Sie durch Klicken auf den Pfeil offnen oder schlieBen

Sie ein Element oder untergeordneten Elemente.

' =i Fachbereich |

£.. Erziehungswissenschaft

» [] Bachelor (1F) Erziehungswi haft: Sozial- und Organisationspadagogik (2015)

» 7] Bachelor (1F) Erziehungswi haft: Sozial- und O! nspadagogik (2013)

» {7] Bachelor (2FIN) Erziehungswissenschaft: Sozial- und Organisationspadagogik (2013)

> E] Master (1F) Erziehungswissenschaft: Organisation des Sozialen (2013)

AANANANANANA
i

» [F] Master (2FIN) Erziehungswissenschaft: Organisation des Sozialen (2013)

'v:’ El Master (2F|N) Erziehungswissenschaft: Organisation des Sozialen (2013)

Hinweis: Module, die keine oder keine freigegebenen Termindaten bei den zugehdrigen
Veranstaltungen im jeweiligen Semester beinhalten, werden im Vorlesungsverzeichnis nicht angezeigt.
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11.3 MODULBESCHREIBUNGEN ANZEIGEN

Uber Studienangebot/ Modulbeschreibungen/Modulbeschreibungen anzeigen kénnen Sie nach
den Modulhandbiichern suchen, indem Sie den Namen von Priifungsordnungen, Studiengangen, den
Abschluss oder Fach eingeben und anschlieBend auf Suchen klicken.

Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf = Struktur des Modulhandbuches, um diese beim
gewiinschten Modulhandbuch zu betrachten. Ausgegeben werden Priifungsordnung / Module /
Prafungen und alle Veranstaltungen, die einem Modul zugeordnet sind.

Struktur Priifungs- / Empfohlenes | Alternatives | Leistungspunkte / Semesterwochenstunden
Veranstaltungsart FS Fs ECTS

W {F]Bachelor (1F) Betriebswirtschaftslehre (2018)

£
w4 BA4BWL3001 INTEGRIERTE EINFUHRUNG 1 5 5 Y
' 448002 Integrierte Einfiihrung Modulpriifung 375 Y
"' 448003 Integrierte Einfiihrung (SL) Modulpriifung 1,25 Y
[E1214302600 Integrierte Einfihrung Vorlesung 2 Y
v 4 BA4BWL3002 GRUNDZUGE DER BETRIEBSWIRTSCHAFTSLEHRE | 1 5 4 EY
"' 448022 Grundzige der BWL I: Fiihrungsprozesse Modulpriifung 5 Y
[E114202458 Grundziige der Betriebswirtschaftslehre 1 Vorlesung 2 B

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

Uber Studienangebot/ Modulbeschreibungen/In Modulhandbiichern suchen kénnen Sie auch
nach einzelnen Modulen suchen.

11.4 DOZENTENPLANE ANZEIGEN

Hier konnen Sie sich fiir jede/n Lehrende/n den Stundenplan flr ein Semester ausgeben lassen. Fir
jede Woche, das gesamte Semester oder fiir die Vorlesungszeit.

Unter weitere Anzeigeoptionen konnen Sie zwischen Listen- oder Planansicht auswahlen.

Anzeigeoptionen @ Hilfe &3 pDF-Dokument erstellen ~ £2ji Daten fiir iCalendar (ics) exportieren |£} Weitere Anzeigeoptionen
Vorlesungszeitansicht | 24102022 - 11.02.2023
|
%
» Montag » Dier Wochenauswahl > Mittwoch » Donnerstag > Freitag
6% Zeitraum
Semesteransicht
7%
8% ~
9%
10%
1%
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12 ARBEITSERLEICHTERUNGEN

12.1 STANDARDROLLE

Uber den Meniipunkt Service / Personliche Einstellungen / Meine Standardrolle festlegen kdnnen
Sie die Rolle, die Sie am meisten verwenden, als Standardrolle festlegen.

Dazu mussten Sie vorher in die Mitarbeiterrolle wechseln.

Aktionen Standard Rolle Organisationseinheit
Department-Admin_UTR ® Anglistik
+ Department-Admin_UTR Kunstgeschichte

12.2 SUCH-SETS

In vielen Bereichen kénnen Sie Suchfunktionen, die Sie sehr oft verwenden, in sog. Such-Sets
abspeichern, sodass Sie nicht bei jeder Suche die Einstellungen erneut vornehmen missen. Diese
werden mit Laden des Such-Sets automatisch Gibernommen.

So konnten Sie sich z.B. unter LEHRORGANISATION/Veranstaltungen/Veranstaltungen bearbeiten
ein Such-Set fir ein Fach oder ein bzw. mehrere Lehrende anlegen.

Treffen Sie Ihre Auswahl und wahlen dann Such-Set hinzufligen

Suchen Eingaben zuriicksetzen Q Erweiterte Suche @Hilfe zur Suche Suchset ~ || €& Suchset hinzufugen

Grunddaten Dozent, Ort und Termine

Semesterabhangiger Titel Dozenten/Dozentinnen ‘

Nummer | ‘ -+ Auswihlen
o [
Veranstaltungsart |: - H - ‘ (+] < Auswahlen
Veranstaltungsdatum ‘
Struktur
Organisationseinheit |: ~ H ‘
m Politikwissenschaft (inkl. Unterelemente)
< Auswahl andern X Auswahl 16schen
snidienaann [= < ||
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Geben Sie dem Suchset einen eindeutigen Namen und Speichern es Uber die ,Diskette”.

Veranstaltungen bearbeiten

Suchen  Eingaben zuriicksetzen ! Enweiterte Suche (@ Hilfe zur Suche Suchset * Nafne | Politik Wise 22/23] B X

Dozent, Ort und Termine

Grunddaten

Dozenten/Dozentinnen ‘

Semesterabhéngiger Titel |

Nummer | ‘ = Auswahlen
wwn <]
Veranstaltungsart |: - H - ‘ (+) = Auswahlen
Veranstaltungsdatum ‘
Struktur
Organisationseinheit |: v H ‘

'@ Politikwissenschaft (inkl. Unterelemente)

< Auswahl andern X Auswahl |6schen

So kdnnen Sie sich unterschiedliche Such-Sets nach Bedarf erstellen, die Ihnen anschlieBend in der
Drop-Down-Box zur Auswahl stehen. Mit dem Laden des Such-Sets werden die Voreinstellungen

automatisch Gbernommen.

Suchset ~ | Suchset hinzuftigen

Dozent, ‘ | A

Politik WiSe 22/23

12.3 LESEZEICHEN

Fir Seiten, die Sie haufig nutzen, kdnnen Sie Lesezeichen erstellen.

Wenn Sie sich auf der Seite befinden, zu der Sie ein Lesezeichen erstellen mochten, klicken Sie auf das
Lesezeichensymbol (,Sternsymbol” neben dem PORTA-Schriftzug) und anschlieBend Lesezeichen

erstellen.

Standardsprache

- Ulrivgrsilal
— ﬁ * PORTA Trier @ Deutsch

Startseite Admini

Vergeben Sie einen Titel fiir das Lesezeichen und Speichern Sie die Eingabe

Lesezeichen erstellen

* Titel‘ IMeine Raumanfragen ‘ ®

Beschreibung Anzeigen von meinen Raumanfragen.

So koénnen Sie Uber Lesezeichen Seiten, die nur Gber mehrere Unterebenen zu erreichen sind, sofort

ansteuern.

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



12.4 TABELLEN ANPASSEN

Uberall wo Tabellen zu finden sind, kénnen Sie diese nach Ihren Wiinschen anpassen.

L Filter anzeigen = / Tabelle anpassen

So stehen lhnen z.B. bei den Teilnehmerlisten einer Veranstaltung (Detailansicht/Registerkarte
Termine/Teilnehmende anzeigen) verschiedene Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung:

I Filter anzeigen

[] Prifung bestanden

[] Prifung endgiltig nicht bestanden
[ prufung nicht bestanden
[ warteliste

[ abgelehnt

[ angemeldet

[] fallt aus

[] hohe Prioritat

[] niedrige Prioritat

[] storniert

[+ zugelassen

Speichern Abbrechen

I Tabelle anpassen

i) Information

Ihre Auswahl wird automatisch in die darunterliegende Maske
abernommen und fur alle Teilnehmerlisten gespeichert. Aus
Gronden des Datenschutzes ist es moglich, dass Ihnen manche
Informationen nicht gleichzeitig angezeigt werden kdnnen.

[ Nummerierung

[ Checkbox far Mail-versand

™ E-Mail

[ Kennung

[ Studiengange

¥ Status

[] Geschlecht

[ Akademischer Titel

[ Name

[] Wartelistenrang

Die Auswahl, die Sie treffen, steht lhnen solange zur Verfiigung bis Sie eine andere Auswahl treffen.

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



12.5 SCHNELLE SUCHE NACH FUNKTIONEN

Standardsprache Meni durchsuchen

Universitat
ﬁ * Po RTA ;h"!"‘ ’ @ Deutsch q
Administration Lehrorganisation

Oberhalb der Mentileiste finden Sie den Punkt Menii durchsuchen, Gber den Sie schnell einzelne
Funktionen suchen und anschlieBend sofort aufrufen kénnen.

Meni durchsuchen

o L raur |

Detaillierte Raumsuche durchfiihren

Meine Raumanfragen

Raumpldne anzeigen

12.6 LEHRANGEBOT JE PRUFUNGSORDNUNG

Uber LEHRANGEBOT/Lehrangebot je Priifungsordnung konnen Sie sich das Lehrangebot einer
Prafungsordnung in Form des Studienplaners der Studierenden ansehen. D.h. nach Auswahl eines
Studiengangs werden dessen Veranstaltungen und Priifungen aufgelistet, dhnlich dem Studienplaner
der Studierenden.

Lediglich die Anmeldebuttons werden nicht angezeigt, dafiir aber der Bearbeitungsstatus der
Lehrveranstaltungen.

Es gibt Auswahlmdglichkeiten fiir Semester und fiir die Anzeige aller bzw. nur der fiir das Semester
geplanten Veranstaltungen und/oder Prifungen.

12.7 FAQ’'S UND ANLEITUNGEN

Zu den PORTA-FAQs, den Anleitungen usw. gelangen Sie lber den Link https://porta.uni-trier.de auf
der PORTA-Startseite:

Mein persénliches Portal

Informationen zu PORTA

Auf folgender Seite finden Sie Informationen zu PORTA fiir Studierende, Lehrende und Mitarbeiter. Dazu geh&ren FAQs, Schulungsvideos,

Termininformationen und Neuerungen.

[h_ttp_ﬂpw ]
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