Klickanleitung — Neue Veranstaltung anlegen

1. nach dem Login landen Sie auf der Startseite

2. entweder Uber den Quicklinks-Button Veranstaltungen anlegen oder tber das
Burger-Meni links oben Uber die Punkte ,Lehrorganisation® und ,Veranstaltungen‘ auf
Veranstaltungen anlegen gehen

3. dort erscheint ein Suchfenster; das Semester Uber das Dropdown-Mend einstellen
und den Veranstaltungstitel eingeben

=> bitte beachten: die Suche soll das doppelte Anlegen von Veranstaltungen
verhindern; gibt es den Titel der Veranstaltung schon, wird bzw. werden die
entsprechende/n Veranstaltung/en angezeigt und kénnen von hier aus auch
bearbeitet werden; soll trotzdem eine neue Veranstaltung angelegt werden, dann
bitte unten auf Neue Veranstaltung anlegen gehen

4. die Grunddaten der Veranstaltung werden angezeigt; hier kdnnen schon
grundsatzliche Daten der Veranstaltung tber Dropdown-Mends eingestellt werden,
Z. B. Semester, Veranstaltungsart oder Angebotsfrequenz; tber den Button
Speichern werden diese Daten gespeichert
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5. in der folgenden Ansicht lassen sich die ,semesterabhangigen‘ Daten eintragen; es
kénnen Uber den Button 1. Termingruppe oder unter ,Aktionen’ tGiber den linken blau-
weillen Button Grunddaten der Termingruppe bearbeiten die Grunddaten der
Termingruppe anlegen; Giber den Button Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten
bearbeiten kénnen die Dozierenden angelegt werden

=> bitte beachten: es gibt auch eine detaillierte Klickanleitung — Personen
anlegen/bearbeiten

= bitte beachten: alle hier angelegten Personen werden nach Stud.IP als
Dozent/-innen Ubertragen

=> bitte beachten: die Freigabe der Veranstaltung kann sowohl tiber den Button
Freigabekennzeichen bearbeiten als auch Uber die Buttons 1. Termingruppe
oder Grunddaten der Termingruppe bearbeiten erfolgen

6. Uber den Reiter Termine & Raume kann die Termingruppe fiir die Veranstaltung
Uber den Button Neuen Termin anlegen festgelegt werden; Speichern bitte nicht
vergessen



7.

ist die Termingruppe erstellt kbnnen R&ume beantragt bzw. zugewiesen (Symbol:
braune offene Tur mit Lupe) werden; nach Auswahl Uber den Button Ausgewéhlte
Raume anfragen bestatigen; auch kann tGber das Symbol blauer Oberkérper fur
jede einzelne Sitzung ein Dozierender ausgewahlt werden

damit ist die Veranstaltung angelegt, die Termingruppe erstellt und ein Raum
beantragt bzw. zugewiesen und — wenn gewiinscht — die Veranstaltung auch
freigegeben



