Klickanleitung — Neue Veranstaltung komplett bis zur
Prifung anlegen

1. nach dem Login landen Sie auf der Startseite

2. entweder Uber den Quicklinks-Button Veranstaltungen anlegen oder Uber das
Burger-Men 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 auf Neue Veranstaltung anlegen gehen

4. die Grunddaten der Veranstaltung werden angezeigt; hier kbnnen schon
grundséatzliche Daten der Veranstaltung tber Dropdown-Mends eingestellt werden,
z. B. Semester, Veranstaltungsart oder Angebotsfrequenz; tber den Button
Speichern werden diese Daten gespeichert

sie befinden sich im Modus: Test/Qualitatssicherung / Development
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5. in der folgenden Ansicht lassen sich die ,semesterabhangigen‘ Daten eintragen; es
konnen uber den Button 1. Termingruppe oder unter ,Aktionen‘ Uber den linken blau-
weil3en Button Grunddaten der Termingruppe bearbeiten die Grunddaten der
Termingruppe anlegen; Giber den Button Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten
bearbeiten kdnnen 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 konnen Raume 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

8. danach gehen Sie auf die Registerkarte Veranstaltungsgruppen; klicken Sie links
unterhalb der Registerkarten auf Neue Veranstaltungsgruppe zuordnen

9. in der Suchmaske koénnen die Veranstaltungsgruppen noch zuséatzlich nach
Modulnummer oder Titel gefiltert werden; fur alle passenden Veranstaltungsgruppen
das Kastchen neben dem Kirzel anklicken; zum Schluss bitte unten links den Button
Zuordnungen aktualisieren klicken

=>» bitte beachten: auf der rechten Seite finden Sie unter ,Struktur‘ lhre
Organisationseinheit; sollte die zu suchende Veranstaltungsgruppe nicht zu lhrer
Organisationseinheit gehéren, kann die Organisationeinheit als Suchfilter Gber
das Klicken des Miilleimers geléscht werden, so dass auf alle Modulnummern
bzw. Titel zugegriffen werden kann

10. nach der Zuordnung der Veranstaltungsgruppe kann Gber den Reiter Gekoppelte
Prifung Uber den Button Neuen Prifungstermin fir gekoppelte Prifung anlegen
eine neue Terminhulle fir einen Prafungstermin angelegt werden

=> bitte beachten: es gibt zwei Ansichten unter Gekoppelte Prifungen; die eine
zeigt die Struktur (Screenshot 1) mit dem zugehérigen Modul, der Prifungsform,
den Credits und dem Link zu den Infos der Modulprifung inklusive
Modulbeschreibung; hier werden alle Uber die Veranstaltungsgruppen
gekoppelten Prufungen angezeigt und fir die es damit potentiell moglich ist,
Prifungstermine anzulegen; die zweite Ansicht heil3t Termine des Semesters
(Screenshot 2) anzeigen und dort sind alle konkret schon angelegten
Prifungstermine zu finden; fehlende Termine kdénnen in dieser Ansicht oder auch
in der Struktur-Ansicht nachgetragen werden; die Buttons zum Umschalten
zwischen Termine und Struktur wurden in den beiden Screenshots rot umkreist
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Screenshot 2: Termine-Ansicht

=> Dbitte beachten: die Auswahl der Priifungsperiode ist bei der Ubertragung nach
FlexNow von gro3ter Wichtigkeit, dafiir gelten drei Grundregeln:
o firjede Prafungsform muss eine eigene Prifungsperiode gewahit
werden
o eine neue Prifungsperiode ist bei jedem einzelnen Datum anzusetzen,
d. h. sowie sich ein Prifungsdatum oder eine -uhrzeit von einem oder
einer anderen unterscheidet, wird eine neue Prufungsperiode notwendig;
das gilt insbesondere fir Wiederholungsklausuren, aber nicht nur
o daruber hinaus muss auch bei unterschiedliche/-n Prifer/-innen eine
jeweils neue Prifungsperiode gewahlt werden
= kurzgefasst: unterschiedliche Prifungen einer Veranstaltung brauchen
unterschiedliche Prifungsperioden; nur wenn sich in zwei Prifungen nur das
Modul unterscheidet, bekommen sie dieselbe Priifungsperiode

Nummer Prufungstitel® PG Semestertyp

B.Bio-NF.112Mp  Grundlagen der Biochemie E‘\ !‘ 1. TG (GV: 1. TG) WiSe 17.02.2023
B.Bio.112ZMp Grundlagen der Biochemie E'\ !‘ 1. TG (GV: 1. TG) WiSe 17.02.2023
B.Bio-NF.112Mp  Grundlagen der Biochemie & \ !‘ 2.TG(GV: 1. TG) Wise 24.03.2023
B.Bio.112ZMp Grundlagen der Biochemie E‘\ !‘ 2.TG(GV: 1.TG) Wise 94.03.2023

Screenshot 3: aus ,Priifungstermine tabellarisch bearbeiten’

11. nachdem der rote Stift rechts geklickt wurde, lasst sich Gber den Button Grunddaten
des Prufungstermins bearbeiten (Symbol: blaue List, linkes Symbol unter
,Aktionen‘) der Prufungstermin und die -uhrzeit eintragen; auRerdem lassen sich auch
der Titel der Prifung &ndern; Uber Speichern bestatigen Sie die Eingaben

=> bitte beachten: das Prufungsdatum und die -uhrzeit und alle Felder, die mit einem
Sternchen markiert sind, missen ausgefullt sein



12.

13.

14.

15.

=> bitte beachten: bei z. B. Abgabeterminen flr Hausarbeiten oder Prasentationen
(und &hnlichen Prifungsformen) kann, muss aber keine Uhrzeit in EXA
angegeben werden; konkrete Uhrzeiten missen nur angegeben werden, wenn
eine Prifung, z. B. Klausur zu einem bestimmten Zeitpunkt beginnt

=>» bitte beachten: wenn Sie einen weiteren Termin fir diese Prufung anlegen
mdochten, dann gehen Sie auf Neuen Prufungstermin anlegen und dort auf den
Button Termine flr gekoppelte Veranstaltung erzeugen; letzterer Schritt ist
besonders wichtig, da sonst die Termine nicht mit der Veranstaltung gekoppelt
werden

die Raumzuweisung bzw. -beantragung funktioniert analog zur Vorgehensweise bei
der Zuweisung zu einer Termingruppe; Uber Raum zuweisen (Symbol: braune offen
Tar mit Lupe) kann ein Raum fir die Prifung beantragt oder zugewiesen werden;
nach Auswahl Uber den Button Ausgewahlte RAume anfragen bestétigen

damit die Prifung auch gefunden werden kann, muss noch der Button
Freigabekennzeichen bearbeiten gedriickt werden (immer noch im Reiter
Priafungstermine); ist der Prafungstermin tber das Dropdown-Menu freigegeben,
muss das noch durch Speichern bestatigt werden

kehrt man Uber den grau unterlegten Zurtck-Button oben links zurtick und wahlt
dann den Reiter Semesterabhangige Veranstaltungen, dann kann die gesamte
Veranstaltung Uber die Funktion Freigabekennzeichen bearbeiten fiir die
Veroffentlichung im Vorlesungsverzeichnis (VVZ) freigegeben werden; auch hier
muss Uber Speichern bestatigt werden

damit ist die Veranstaltung inklusive Prifung angelegt und zur Veréffentlichung
freigegeben



