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Grundlegende Nutzung des Studienportals

Zum Umgang mit dem Studienportal:

Bezugssemester

. } Bitte beachten Sie bei der Navigation im

Studienportal das eingestellte Bezugssemester. Dieses ist oben rechts angegeben und
entspricht in der Regel dem aktuell laufenden Semester. Das Vorlesungsverzeichnis und die
ubrigen Daten, die Ihnen angezeigt werden, sind immer dem Bezugssemester entnommen.

Alle Suchmasken sind so voreingestellt, dass die Suche im eingestellten Bezugssemester
vorgenommen wird. Sie konnen das zu durchsuchende Semester in den meisten Suchmasken
allerdings selbst umstellen.

Sie kénnen das Bezugssemester wechseln, indem Sie darauf klicken und das neue
Bezugssemester auswahlen.

Veranstaltungen im Studienportal sind immer mit einem Bezugssemester verknlpft. Beim
Anlegen und Suchen von Veranstaltungen muss der Anwender sich stets zuvor entscheiden,
welchem Bezugssemester die Veranstaltung zugeordnet ist.

e Termine innerhalb von Veranstaltungen sind demnach auch stets mit dem Bezugssemester
verknupft. Wenn ein Termin aus (beispielsweise) einem Wintersemester-Bezugssemester sich in
den Buchungszeitraum eines Sommersemesters erstreckt, sind besondere Einschrankungen bei
der Eintragung des Termins zu beachten.

Sehr viele Systemfunktionen sind stark abhangig vom eingestellten Bezugssemester. Wenn das
falsche Bezugssemester eingestellt ist, haben Sie aufgrund von Unzulanglichkeiten des Systems
ggf. ein erhdhtes Risiko fur Fehlfunktionen, z.B. dass die Konfliktpriafung bei Raumbuchungen
eine TerminUberschneidung nicht erkennen kann. Es gibt eine Reihe von nachgeristeten
Sicherheitsfunktionen, jedoch kénnen diese keine 100%-ige Sicherheit garantieren. Aus diesem
Grund spricht der Studienportal-Support die folgende Empfehlung aus:

Wir empfehlen, bei der Bearbeitung von Terminen und Raumanfragen das
Bezugssemester immer auf genau das Semester zu stellen, in dem die
betreffende Veranstaltung stattfindet.

'\'P Bei einer Reihe von sehr sensiblen Funktionen (Termine anlegen, Raumanfragen
bearbeiten) wird der Anwender ggf. gezwungen, das Bezugssemester umzustellen,
bevor die Bearbeitung mdglich ist.
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Rollen

. / Viele Benutzer an
der Hochschule haben mehrere Rollen im System inne. Sie finden die aktuell eingestellte
Rolle rechts oben neben Ihrem Namen.

e Sie kdnnen ihre Rolle wechseln, indem Sie darauf klicken und in der folgenden Auswahl die
neue Rolle auswahlen.

e Studierende, die als Hilfskrafte Zugriff im Studienportal erhalten, sind im Studienportal stets
zuerst in ihrer Bearbeiterrolle eingeloggt. Sie kdnnen auf ihre Prifungsdaten zugreifen, indem
sie in die Rolle ,Student” wechseln.

* Der Wechsel der Rolle ist in der Regel zwingend, wenn Sie ihre damit verbundenen Rechte
nutzen wollen. Siehe auch: Bekannte technische Einschrankungen im Studienportal (und
Losungsansatze).

¢ Im Studienportal kann ein Rollenkatalog eingesehen werden, aus dem die eingetragenen
Veranstaltungskoordinatoren und Studiengangverantwortlichen ersichtlich sind.

e Konkrete Rollen:

o Lehrende: Haben Bearbeitungsrechte flr Veranstaltungen nur, wenn sie diesen als
Lehrperson zugeordnet sind. Wissenschaftliche Mitarbeiter, die eine Veranstaltung
begleiten, erhalten ebenfalls Lehrendenrechte.

o Fachbereichsadministratoren: Pflegen die Stammdaten einer Einrichtung im
Studienportal und aktualisiert die Personenlisten, legen ggf. neue Personen an.

o Raumverwalter: Organisieren die Raumbelegung eines konkreten Raums, indem sie
Raumanfragen akzeptieren oder ablehnen.

o Studiengangverantwortliche: Kdnnen jede Veranstaltung im Studienportal aufrufen
und ihren eigenen Studiengang dort erganzen.

o Veranstaltungskoordinatoren: Konnen alle Veranstaltungen des Instituts bearbeiten,
fur das Ihnen die Rechte eingeraumt wurden. Bei neuen Veranstaltungen sind es i.d.R. die
Veranstaltungskoordinatoren, welche die betreffenden Lehrenden eintragen, damit diese
bei Bedarf eigene Bearbeitungen durchfihren kénnen.

Termine

e Termine sind immer mit Veranstaltungen verbunden. Sie kénnen neue Termine eintragen oder
vorhandene Termine bearbeiten, indem Sie den EZli-Button betatigen und zum Tab , Termine
und Raume* wechseln.

* Benutzen Sie den , Termine-Stift” als Abkirzung zum , Termine und Rdume*“-Tab: .

¢ Jede eingetragene Terminzeile kann Zusatzinformationen enthalten. Sie finden diese
Eintragungen, indem Sie das -lcon anklicken (sowohl links, als auch rechts der Zeile zu
finden). Mogliche Zusatzinformationen:

o Durchflhrende Lehrperson (fur genau den ausgewahlten Termin!)
o Ausfalltermin (Zeiten, zu denen wochentliche Veranstaltungen nicht stattfinden)
o Stud.IP Parallelgruppe
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Wenn Sie im Vorlesungsverzeichnis, unter ,,Meine Veranstaltungen“ oder an anderen
. Stellen Personeneintragungen finden, die in der EZM-Maske der entsprechenden
\,} Veranstaltung nicht im Tab ,Zugeordnete Personen” aufgeflihrt sind, dann wird es sich
aller Wahrscheinlichkeit nach um eine Eintragung unter ,Durchfihrende Lehrperson”
innerhalb eines Termins handeln.

e Weitere Hinweise zur Bearbeitung von Terminen finden Sie im Leitfaden zu Tatigkeit VO 1.4:3
(dies ist eine Tatigkeit fur Lehrende im Prozess ,Vorlesungsverzeichnis erstellen).
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i Das Bild zeigt einen
Ausschnitt der Terminseite einer Veranstaltung. Rufen Sie hierzu eine Veranstaltung auf und
betatigen Sie den EDIT-Button. Unter , Termine und Raume* kdnnen Sie neue Termine
erganzen.

e Im Studienportal wird unterschieden zwischen ,Frei buchbaren Raumen* und ,Verwalteten
Raumen®.

e Wenn Sie in einer Veranstaltung einen Termin eintragen, gibt es eine Drop-down-Auswabhlliste,
die ausschlieBlich die frei buchbaren Raume enthadlt (roter Pfeil).

e Zu verwalteten Raumen (z.B. fast alle groRen Horsale) gibt es immer einen Raumverwalter.
Hierzu missen Sie den Termin auswahlen (Checkbox) und den Button ,,Raumanfrage” betatigen
(graner Pfeil).

e Beachten Sie die Vorgehensweise zur Buchung von Raumen.

¢ In jeder Terminzeile kann nur ein Raum eingetragen werden!

e Termineintragungen sind an bestimmte Buchungszeitraume gebunden! Bitte beachten Sie
hierzu die Erlauterungen zu bekannten technischen Einschrankungen im Studienportal.

Buchungszeitraume

e Aufgrund technische Beschrankungen wurden im Studienportal sog. ,Buchungszeitraume*
eingerichtet. Die Buchungszeitraume sind unter den technischen Einschrankungen im
Studienportal dokumentiert.

Zuruck zu Erste Schritte im Studienportal.
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