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Los geht's

1. Mozilla Firefox starten

2. Testportal starten: zeusgs.uni-konstanz.de/testakt

3. Login: vorname.nachname + Uni-Passwort

4. ggf. Rolle Lehrveranstaltungsmanagement auswéahlen:

Universitat PoE§H

Q &80 #£02C06 = Deursch
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¥

1
‘Lehrveranstaliungsmanagement_reduziert KIM I

Benutzer Funktionen Lehr -und Prufungsorganisation Lehrangebot Organisation Telefon-Verzeichnis Lesezeichen ®

Wenn Sie mehrere Rollen in ZEuUS haben, sehen Sie neben dem Personen-Icon
ein Dropdown-Menu. Je nach Auswahl der Rolle haben Sie bestimmte Rechte in
ZEuS.
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Ablauf Schulung

1. Aufbau des Portals ZEuS

— Rollen und Recht in ZEuS

— Grundkonzeption von Veranstaltungen in ZEuS (semesterabhangige und —unabhangige
Informationen

— Prifungsordnungsabbildung — das Rlckgrat des Veranstaltungs- und Prifungsmanagements

2. Veranstaltungen finden — Uberblick und Suche
3. Veranstaltungen neu anlegen

— semesterabhangige Veranstaltungsdetails
— Exkurs: Raume in ZEuS
— semesterunabhangigeVeranstaltungsinformationen

. Veranstaltungen fur aktuelles Planungssemester a  usplanen

4

5. Arbeiten mit dem Curriculum Designer

6. Funktionen der laufenden Veranstaltungsorganisat lon
-

. Ein Blick in das ZEuS Wiki

16.01.2020 Lehrplanung in ZEuS Universitat Konstanz



1.1 Rollen und Rechte flr das Lehrveranstaltungsma nagement in

ZEUS

Dozentlnnen und
Pruferlnnen

externer
Lehr-
beauftragter

O Dozentln

Externe/r /|\ und Priferin

Gutachterin

® /N QO

Fachbereiche Fachbereichs-

Mitarbeiterln
Lehrplan-

/ \ Priifungs-
sekretariat

prufende Abteilungen

referentin ohne eigene
O Studierende (SQ, SLI,
10) Leistungs-
/ \ Fachstudien- verbuchende
beraterin Veranstaltungs-
/\ und Prifungs-

O
O anende
/|\ | od 4 |\

verschiedene Rollen
far Prifung und
Lehre
s. Folgechart

Rollen in ZEuS

agelne Lehrveran-
staltungs- und

Prufungs-
management
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1.1 Rollen fir Dozentlnnen, Gutachterlnnen und /Prif  erlnnen

Gutachter extern Prufungsberechtigte/r

in der Regel ohne LogIN
Ubersicht meine Priifungen, TN-Listen

Eintragung in
Prifungen als
Prifer mdglich

e
rifungen und
Veranstaltungen®, Teil
nehmerlisten
einsehen

Lehrperson lesend

semesterbezogene
Inhalte pflegen

Eintragung prifungsbezogener Noten

Termin und

Lehrperson erweitert Raumplanung:

Eintragung priifungsbezogener Noten Verteilverfahren
durchfihren

Die Rolle
Prufungsberechtigte/r
wird zusatzlich
spezifisch vergeben.
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1.1 Rollen und Rechte in ZEuS

Prozess des Rollenmanagements an der Uni Konstanz

Rollen und damit Lese- und Bearbeitungsrecht in ZEuS werden in den Fachbereichen bzw.
Abteilungen eigenstandig vergeben.
Dazu ist die Rolle ,Personenbearbeitung_Lehre&Prifung’ notwendig.

In welchem Umfang Lehrende Bearbeitungsrechte an Veranstaltungen erhalten liegt im
Ermessen der Fachbereiche und Abteilungen.
Bitte klaren Sie das Vorgehen in Ihrem Fachbereich bzw. Ihrer Abteilung.

Allgemeine Info zu Rolle und Rechten in Lehrplanung und Prifung: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA LVM_PM_Rollen_Rechte
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1.2 Konzeption von Veranstaltungen in ZEuUS

Langfristig gultige, semesterunabhangige Veranstalt ung

Titel

Veranstaltungsart

Zuordnungen und Verknipfungen (Prifungsordnung, anbietender Fachbereich /

Abteilung)

Kommentar
z. B. Wintersemester 2019 WiSe 2020

Parallelgruppen (PG)
semesterbezogener Titel
semesterbezogene Informationen [ PG 1
Lehrsprache
Zeitraumgruppen (Anmelde- und L PG 2

Verteilverfahren mit entsprechenden Fristen)

Datum, Uhrzeit, Raum,
Dozenten
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1.3 Die PO-Struktur in ZEuS — Ruckgrat der Lehr- und Prufungsdaten

Struktur

[F]prufungsordnung
o Vorlaufige Durchschnittsnote
Konto
4k Modul
¢¥ Teilmodul
EEVeranstaltung Vorlesung
M prifung
N studienleistung
2 anerkennung
JBPraktische Zeit
A Kennzeichner
= Schwerpunkt
& Veranstaltungskonto
Veranstaltungskonto ohne Zuordnung

¢¥ Konto ohne Anrechenbarkeit

Die Prufungsordnungen (PO) sind aktuell in ZEuS mit
allen Veranstaltungen (VA), Prifungsleistungen (PL) und
Berechnungs-/Verwaltungselemente in einer
gemeinsamen Struktur abgebildet.

Verschiedene Sichtbarkeiten je nach
Anwendungszweck:
Verwendung der PO-Struktur...

* im Veranstaltungsverzeichnis (VV2):
zeigt alle Veranstaltungen, die im aktuellen Semester
angeboten werden

e im Studienplaner
zeigt alle gultigen Veranstaltungen und Prifungen
die der entsprechenden Prufungsordnung zugeordnet
sind

* in der Leistungsibersicht des Studierenden
zeigt alle erbrachten Leistungen und
Veranstaltungsbelegungen mit entsprechender
Zuordnung ins Curriculum
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2. Veranstaltungen finden:
Uberblick und Suche
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2. Veranstaltungen finden - Uberblick und Suche

¢ Alle Veranstaltungen meiner Organisationseinheit
® Tabellarischer Uberblick wesentlicher Planungsdetails
® Schnellzugriff auf Teilnehmerliste

® (Gezielte Suche von Veranstaltungen dber die Veranstaltungsbearbeitung

® Suche nach Dozenten
® Veranstaltungsarten

® Planungsstand (VAen ohne Raum, Termin, etc. )

* Vorlesungsverzeichnis eines Semesters (Bearbeitungsansicht, o6ffentliche
Ansicht)

« semesterabhangige Planung im Curriculum

» Konkrete Prifungsordnung (Curriculum Designer = Ubersicht PO-Struktur)
* Veranstaltungen (und Prifungen) ohne Semesterbezug

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA Veranstaltungssuche %C3%9Cbersicht
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2. Veranstaltungen finden - Uberblick und Suche

Anmerkung zum Vorlesungsverzeichnis

Das Vorlesungsverzeichnis (VVZ) ist die semesterweise Abbildung der Struktur im
Curriculum Designer . Konkret heil3t das:

Uberschriftenstruktur, in die Prifungsordnungselemente eingehangt sind
(Prifungsordnungen, Konten, Module,...)

angezeigt werden alle Veranstaltungen, die im ausgewahlten Semester angeboten
werden, d.h. fur die in diesem Semester eine Parallelgruppe existiert

zu gegebenem Zeitpunkt wird das VVZ per Semestertibernahme in das folgende
Planungssemester tibernommen: Struktur und Einstellungen zur Sichtbarkeit von
Konten/ Veranstaltungen bleiben bestehen

Ist die Veranstaltungsplanung flir das kommende Semester bereits moglich (d.h. ist das
Planungssemester eingerichtet), kann das VVZ fir das Folgesemester bearbeitet
werden, ohne dass dies o6ffentlich sichtbar wird

ist das VVZ freigeschaltet, werden Anderungen unmittelbar 6ffentlich sichtbar

Bearbeitungsansicht des VVZ: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA Veranstaltungssuche VVZ Bearb

16.01.2020 Lehrplanung in ZEuS Universitat Konstanz



3. Veranstaltung anlegen

. Bisher nie stattgefundene Veranstaltung neu anlegen
1. Bereits vorhandene (Dummy-)Veranstaltung als Planungsvorlage fur
neue Veranstaltung benutzen
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3. Veranstaltung anlegen

Exkurs: Leitfaden - Veranstaltung neu anlegen oder e  xistierende Veranstaltung weiter
verwenden ?

Veranstaltungen bleiben in ZEuS langfristig vorhanden  und kdnnen von Semester neu
ausgeplant werden (semesterunabhangige und —abhéangige
Veranstaltungsinformationen).

Beim Anlegen einer neuen Veranstaltung ist zu prufen, ob diese (bzw. eine sehr ahnliche)
Veranstaltung bereits in der Vergangenheit angeboten  wurde und diese ggf. fir das
aktuelle Planungssemester ausgeplant werden kann.

Folgende Fragen konnen bei der Entscheidung ob neue oder (ahnliche) vorhandene
Veranstaltung hilfreich sein:

Inhalt

1. Andert sich der Titel der Veranstaltung bzw. der Prifungsleistung im Zeugnis?

2. Andert sich die Veranstaltungsart

3. Anderung der ECTS bei zugehorige(n) Prifung(en)

4. Anderungen bei den Zuordnungen der Veranstaltungen zu Prifungsordnungselementen

5.

Versuchszahlung bei zur Veranstaltung gehdrenden Prifungen

Sollten Sie zweifeln oder einen komplexeren Fall vor sich haben, wenden Sie sich bitte an
Jan Heidrich: Tel: -4909 jan.heidrich@uni-konstanz.de

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA Veranstaltung NeuOderVorhandene
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3.1 Veranstaltung neu anlegen

1. vorgelagerte Suche uberprift, ob eine ahnliche Veranstaltung (Titel) bereits in der

Vergangenheit angeboten wurde
https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA Veranstaltung anlegen

® Kann ausgeschlossen werden, dass in ZEuS keine weiterverwendbare Veranstaltung
bereits existiert (kein passendes Suchergebnis), wird hier eine neue Veranstaltung
angelegt

2. Bearbeitung semesterabhangiger Details ((Datum, Uhrzeit, Raum,  Dozent,

semesterbezogene Informationen)
https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VeranstaltungenBearbeiten VAbearb

3. Beleg- und Verteilverfahren einrichten (https:/de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semesterabh%C3%A4ngig/EXA VA SA Reg3ZeiR)

Zuordnungen setzen

5. Bearbeitung der semesterunabhangigen Veranstaltungsinformationen
https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semesterunabh%C3%A4ngig/EXA VA SU ReglGrunddaten
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3.1 Veranstaltung anlegen — semesterbezogene Details

Grundsatzlich wird jeder interne und externe Raum vo n einer verantwortlichen
Person verwaltet.

- Raumplanung ist immer nur in Absprache mit dieser Person  maglich.
\ Dieser Prozess ist bisher jedoch nicht vollstandig in ZEuS  abgebildet.

Ziel ist es, jedem in ZEuS hinterlegtem Raum einen Raumverwalter zuzuordnen

 Raumanfragen werden dann direkt in ZEuS gestellt, an den verantwortlichen Raumverwalter
weitergeleitet und bearbeitet , d.h. bestatigt (oder ggf. abgelehnt) an Sie zurlckgespielt

Aktuell in ZeuS verwaltete Raume

« alle zentralen Lehrraume
« Grol3teil der dezentral von den Fachbereichen oder Abteilungen verwalteten Raumen
* teilweise externe Raume (ZfP bspw. vom FB Psychologie)

Leider ist (noch) nicht allen dezentral von den Fachbereichen bzw. Abteilungen
verwalteten R&ume in ZEuS ein verantwortlicher Raumverwalter ~ zugewiesen.

* Eine Raumanfrage ist in ZEuS nicht moéglich

 Raume konnen in ZEuS ohne Anfrage direkt in einer Prifung  (Veranstaltung) eingetragen
werden. Selbstverstandlich muss vorab der benétigte Raume bei der in der ,echten Welt*

‘ verantwortlichen Person angefragt werden
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3.1 Veranstaltung anlegen — semesterbezogene Details

Raume unspezifisch anfragen

« Fur eine Prifung werden bestimmte Ausstattungsmerkmale (Sitzplatze, Multimedia-Ausstattung,
etc.) bendtigt, der konkrete Raum ist nicht relevant.

« Uber die Angabe der benétigten Ausstattung in der Suchmaske kann ein Raum unspezifisch
angefragt werden.

« Sie miUssen das entsprechende Icon zur Raumanfrage wahlen
* Von der Lehrraumvergabe wird Ihnen ein konkreter Prifungsraum zugewiesen.

Konkrete Raume (Raume in bestimmten Geb&uden) gezie It anfragen [ )
« Beflllen Sie in der Suchmaske nur das Feld Bezeichnung
« Ldschen Sie die automatisch eingetragenen Sitzplatze

Veranstaltung oder Biroraum

e Setzen Sie die Auswahlhakchen hier bitte mit Bedacht

« Auswahlhakchen bei beiden gesetzt, sucht nach Raumen, die als Biro UND Veranstaltungsraum
markiert sind

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semesterabh%C3%A4ngig/EXA VA SA Reg2TuR/EXA VA SA R%C3%A4umeZuw

eisen
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3.1 Veranstaltung anlegen — semesterbezogene Details

Anfragbare Raume: Notwendiger Filter fir die Suche nach zentral oderd  ezentral verwalteten R&umen

Zeigt alle R&ume an, die einem/einer Raum-Verwalter/-in zugeordnet sind (Raume der zentralen Lehrraumvergabe oder
dezentral verwaltete R&ume). Um einen solchen Raum zu bekommen, ist eine Raumanfrage an die zustandigen Raum-
Verwalter/-innen notwendig. Diese Option ist die Voreinstellung bei Aufruf der Detaillierten Raumsuche in der
Prifungsplanung.

Meine freien Raume:

Zeigt alle R&ume an, denen Sie als Raum-Verwalter/-in zugeordnet sind und die zum gewlnschten Termin noch nicht
gebucht sind. Diese Raume dirfen von lhnen direkt zugewiesen werden. Dieser Filter steht nur zur Verfigung, wenn Sie
mindestens einem Raum als Raum-Verwalter/-in zugeordnet sind.

Freie reservierbare Raume: Notwendiger Filter fur alle nicht verwalteten Raume

Zeigt alle R&ume an, die zu dem gesuchten Zeitpunkt frei sind und die keinem/keiner Raum-Verwalter/-in oder dem
aktuellen Nutzer selbst zugeordnet sind. Diese Raume durfen direkt zugewiesen werden. Eine Absprache mit der
verantwortlichen Abteilung wird vorausgesetzt.

Freie RA&ume in meinem Fachbereich:
Zeigt alle zum gesuchten Zeitpunkt freien RAume an, allerdings eingeschrénkt auf die eigene Organisationseinheit. Das
Ergebnis kann sowohl anfragbare als auch direkt reservierbare Raume enthalten.

Belegte Raume: Notwendiger Filter, wenn bewusst auf einen bereits belegten Raum zugegriffen werden soll  (z.B.
wenn zwei Parallelgruppen im selben Raum stattfinden):

Zeigt alle R&ume an, die zu dem gesuchten Zeitpunkt bereits belegt sind und daher bei erneuter Belegung einen
Raumkonflikt erzeugen wirden.

Gesperrte Raume:
Zeigt alle R&ume an, die vorubergehend nicht zur Verfligung stehen.
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3.1 Veranstaltung anlegen
Grundsatzliches zu Beleg- und Verteilverfahren

Mittels entsprechender Verfahren

— kann die Platzverteilung teilnahmebegrenzter Veranstaltungen nach bestimmten Kriterien
garantiert werden

— konnen Teilnehmerlisten einfach erstelle werden

— direkt und einfache mit teilnehmenden Studierenden kommuniziert werden (Mails an alle
Teilnehmer, Systeminformationen bei Anderungen an belegten Veranstaltungen)

Wir empfehlen daher auch fur nicht teilnahmebeschra nkte Veranstaltungen, ein
einfaches Belegverfahren einzurichten.

Grundsatzlich definieren Beleg- und Verteilverfahren

— nach welchen Kriterien Studierende eine Veranstaltung belegen dtrfen
— in welchem Zeitraum belegt werden darf und

— wie anschlie3end die Platze verteilt werden

Ubersicht Beleg- und Verteilverfahren:
https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VA BelegungVerteilung %C3%9Cbersicht
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3.1 Veranstaltung anlegen
Belegzeitrdume einhangen

* Beleg- und Verteilverfahren werden geblndelt in Zeitraumgruppen in den
Veranstaltungen hinterlegt

* Die Zeitraumgruppen werden in Absprache mit Ihnen vom Team CM
eingerichtet und flur Sie bereitgestellt

* Sie mussen die konkrete Zeitraumgruppe lediglich in der Veranstaltung zuordnen

* Die Zuordnung der Zeitraumgruppe zur Veranstaltung gilt semesterunabhéangig,
wird aber Uber die semesterbezogenen Veranstaltungsdetails hinterlegt

* Die Termine werden jedes Semester aktualisiert = bitte Fristen zeitnah an CM-
Team melden

Semesterabhangige Veranstaltungen  Termine & Raume Z.m Zuordnungen  Module / Studiengange  Texte fiir alle Par,

[® Neue Zeitraumeruppe zuordnen

Es wurden noch keine Zeitraumgruppen zugeordnet.

Suchmaske 6ffnet sich

Einrichten von Zeitraumgruppen in die Veranstaltung: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semesterabh%C3%A4ngig/EXA VA SA Reg3ZeiR
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3.1 Veranstaltung anlegen
Belegzeitrdume einhangen

Semester Wintersemester 2018/19 -

Semesterabhangige Veranstaltungen  Termine & Raume | ZeitrAume = Zuordnungen  Module / Studiengange  Texte fiir alle Parallelgruppen  Externe Systeme

Interne Notiz  Links  Dokumente

[® Neve Zeitraumeruppe zuerdnen

Bezeichnung Zeitraum von Zeitraum bis Aktionen
KIM_Einfach LOS ]
Belegungsfrist 10.09.2018 28022019
BelegbearbVerteilfrist_Einfach_angemelder_LOS 01.09.2018 28.02.2019

* zugeordnete Zeitraumgruppe mit Fristen im aktuellen Semester wird angezeigt:
— Belegungsfrist : Zeitraum, in dem sich Studierende/Doktoranden zu
Veranstaltung anmelden kénnen

— Belegungsbearbeitung : Zeitraum, in dem Sachbearbeiter Belegungen
bearbeiten (Studierende nacherfassen, stornieren, zulassen,...) kbnnen

— Verteilungsfrist : Zeitraum, in dem Sachbearbeiter verteilen (automatische
Platzvergabe) kdnnen
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3.1 Veranstaltung anlegen — Zuordnungen sestzen
2 alternative Wege, Veranstaltungen Prifungsordnung en zuzuordnen

 Zuordnungen direkt aus der eigene
Veranstaltungs-bearbeitung Prufungsordnung eigene und
heraus
Cein Zurift auf fremd e fremde PO-
« Kein Zugriff auf fremde o
Veranstaltungen Veranstaltung unabhangige

Konten bzw.
Modulstrukturen
fur VvVvZ

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semesterabh% fremde

C3%A4ngig/EXA VA SA Reg4Zuord

Prifungsordnung

« Zuordnungen ber Menupunkt eigene Veran-
JUbersicht PO-Struktur* eigene staltung
« notwendig um fachfremde Priafungs-
Veranstaltungen zuzuordnen ordnung fremde Veran-
* Massenweises Befillen neuer POs staltung

» kein Zugriff aus PO-unabhéangige
Strukturen fur das VVZ

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VA Zuordnungen %C3%9Cbersicht
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3.1 Veranstaltung anlegen — Zuordnungen sestzen

Facheribergreifende Einrichtungen  besitzen keine eigenen Prifungsordnungen sondern
lediglich eigene Konten zur Organisation lhres Veranstaltungsangebots.

Zusatzlich zum Veranstaltungsangebot je Studiengang, werden im VVZ vereinzelt
zusatzliche Konten dargestellt, um die Orientierung bei speziellen Angeboten zu
erleichtern

® sgspezielle Konten fur Fachfremde Angebote
® englischsprachiges Angebot
® facheribergreifendes Angebot

Die Zuordnung eigener Veranstaltungen zu diesen curriculumunabhangigen Strukturen ist
nur Uber die Veranstaltungsbearbeitung moglich
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3.1 Veranstaltung anlegen — semesterbezogene Details

Informationstexte zu Veranstaltungen kdnnen an unterschiedlichen Stellen eingetragen werden

1.

Im Semesterun abhangigen Teil — Grunddaten, Veranstaltungsdetails | und Il
Anwendung: Textfelder sind grof3flachig dargestellt, Feld ,Kommentar” gibt es nur hier.
KEINE Bearbeitung durch Lehrpersonen.

Semesterunabhéngige Texte werden angezeigt, wenn keine semesterbezogene Eintragung
vorhanden ist.

In der semesterbezogenen Bearbeitung — Texte fur alle Parallelgruppen (eigene Registerkarte)
Bearbeitung durch verantwortliche Lehrpersonen mit entsprechendem Rechtepaket

Semesterbezogene Texte fur ALLE Parallelgruppen werden immer angezeigt, sofern sie vorhanden
sind und Uberschreiben die semesterunabhangige Eintragung

In der semesterbezogenen Bearbeitung: Texte der Parallelgruppe bearbeiten (Registerkarte
semesterabhangige Grunddaten)

Anwendung: Hier kdnnten Sie je Parallelgruppe unterschiedliche Texte eintragen.
Bearbeitung durch verantwortliche Lehrpersonen mit entsprechendem Rechtepaket.

Parallelgruppenbezogene Texte werden in der Detailansicht immer direkt am Termin selbst angezeigt

gestuftes Lesen: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VA Texte#M.C3.B6glichkeiten der Textbearbeitung

Eintragung semesterabhéngiger Texte: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semesterabh%C3%A4ngig/EXA VA SA Reqb6PGText
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3.1 Veranstaltung neu anlegen — semesterunabhangige Informationen

Die ,Blaue Tabelle’

Veranstaltungen bearbeiten

Veranstaltung: Betriebspadagogik |l *Vocational Education [1*

= semesterabnangige Details anzeigen @ Srruktur exportieren o Dokumente (0}

Veranstalungsdetails | Veranstaltungsdetails Il Studiengdnge  Struktur  Umgekehrie Struktur

Das Feld ,,Zu erbringende Prufungsleistung/
Studienleistung” ist ein Pflichtfeld:

Speichern | Bearbeitung abschiieBen Element freigeben

Das Team POS erzeugt aus jeder Zeile, die eine
andere Angabe von ECTS-Credits enthélt, eine neue
Prifungsleistung.

Grundd, 1 @ . . .. . . . .
e . ®* ECTS: Wichtig fir die Prifungserzeugung ist, dass je
gt | ECTS-Credits eine neue Tabellenzeile verwendet wird.
Voriage | standard-Template-UKN [l ® Art: entspricht der Art der LV, sofern eine
umeneshometoess Prufungsleistung generiert wird;
FERCH | Do ST nicht aber, wenn daraus mehrere Prifungsleistungen
P resultieren kénnen:
Langtext . .
— ® Bsp: LV-Art ,Seminar” kann als Oberseminar,
Mo Hauptseminar etc. in Prifungsleistung
eingehen.
_Zu erbringende Profungsleistung/ Studienieistung . .
s enll i i s el ar ® Form: unbedingt angeben, wenn auf verschiedene
== ==« +|[m[=]0 B o3 2 Weise eine Prufungsleistung erbracht werden kann,
- z.B. Prasentation, Hausarbeit usw.
.---- ® Bemerkung: gibt an, fir welchen Studiengang usw. die
= Prufungsleistung gilt.
Angebot/sichtbarkeit e
:' Angebot Wahlleistungen  Bitte suswahlen... |Z|
Auflagenprifung  pein |E|
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3.2 Veranstaltung als Kopie einer anderern Veranstal tung neu
anlegen

Mit Blick auf die Zuordnungen macht es in einigen Bereichen Sinn, mit sogenannten ,Dummy-
Veranstaltungen “ zu arbeiten. Durch Kopieren dieser Dummies werden neue
Veranstaltungen mit den gleichen Zuordnungen erstellt.

Die neu erstelle Veranstaltung kann dann individuell angepasst und wie gehabt bearbeitet
werden (auch Zuordnungen kbnnen erganzt und entfernt werden).

Um VA-Dummies von echten Veranstaltungen unterscheiden zu kdnnen, sollten Sie bitte
immer

* im Titel den Zusatz ,Dummy* tragen
* nicht mehr Glltig sein (um nicht im Studienplaner aufzutauchen)

Vermeiden Sie bitte, echte Veranstaltungen als Vorlagen zu benutzen. In der Regel sind dort

gekoppelte Prifungen verknipft. Auch diese Verkntpfung wird in die kopierte Veranstaltung
mitibernommen und muss aufwendig wieder entfernt  werden.

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VA SU KopieErzeugen#Einf.C3.BChrung
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4. VVeranstaltunq fur aktuelles Planungssemester aus planen

Bereits in der Vergangenheit stattgefundene Veranst  altung soll fir aktuelles
Planungssemester ausgeplant werden.

Um die Veranstaltung in einem konkreten Semester zu verankern muss mindestens eine
Parallelgruppe flr dieses Semester angelegt werden. Dies geschieht entweder ...

e durch die zentral durchgeflhrte Semestertibernahme
https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semester%C3%BCbernahme

* oder die manuelle Bearbeitung durch die Sachbearbei ter flr jede einzelne

Veranstaltung
https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semester%C3%BCbernahme

® Lehr- und Prifungsorganisation - Veranstaltung bearbeiten - Veranstaltung aus
Vorsemester suchen, auswahlen und Bearbeitungsicon klicken |,

® Fir aktuelles Planungssemester neue Parallelgruppe anlegen bzw. Parallelgruppe
aus Vorsemester kopieren

® Weiter mit, 2.2 Veranstaltung fur das aktuelle Planungssemester ausplanen
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5. Arbeiten mit dem Curriculum Designer

#  Benutzer Funktionen Lehr- und Prufungsorganisation Leistungen

_ Organisation Telefon-Verzeichnis

Sie sind hier: Startseite »  Curriculum Designer

» Curriculum Designer

Veranstaltungen neu anlegen
Elemente anlegen « KEINE vorgeschaltete suche in bestehenden VAen

Legen Sie neue E o  wir empfehlen Weg lber Lehrorganisation!
Modulhandbacher an.

Elemente bearbeiten | Veranstaltungen bearbeiten
Suchen Sie gezielt nact| ® Direktzugriff auf semesterunabhangige Veranstaltungsdetails
suchmaske und schranl *  Anlegen von Kopien aus Dummy-Veranstaltungen

Zuordnen fachfremder und eigener Veranstaltungen in eigene
Prifungsordnungen
Sortieren von Veranstaltungen im Curriculum

Ubersicht PO-Struktur

Tabellarische und damit massenweise Bearbeitung von
» Elemente tabellarisch bearbeiten unabhangigen Veranstaltungsdetails

Bearbeiten Sie Curricula Elemente Ihrer Hd (Angebotsfrequenz, Glltigkeit, etc.)

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA CD ElementeTabellarischBearbeiten/Veranstaltungen
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5. Arbeiten mit dem Curriculum Designer
Ubersicht PO-Struktur

1. Reihenfolge dargestellter Veranstaltungen andern
2. Zuordnungen eigener und fachfremder Veranstaltungen setzen

3. Zuordnungen entfernen

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA CD %C3%9Cbersicht PO-Struktur
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5. Arbeiten mit dem Curriculum Designer
Zuordnen von (eigenen oder fachfremden) Veranstaltu  ngen) — Kurzanleitung

1. Suchen der Veranstaltungen Uber den Curriculum Designer - Elemente bearbeiten
- Damit auch fremde Veranstaltungen gefunden werden, Suchergebnis erweitern auf
Alle' (Button aktivieren und Return-Taste drlicken)
* Veranstaltungen direkt aus der Ergebnisliste in die Zwischenablage legen

« alternativ direkt aus der Veranstaltungsbearbeitung in die Zwischenablage legen
(semesterabhéngige Bearbeitung, ,Mehr" 6ffnen)

2. Aufrufen der gewtinschten PO-Struktur  tber Curriculum Designer = Ubersicht PO-
Struktur

3. Zuzuordnende Elemente aus der Zwischenablage nach und in die PO  einhdngen

* PO bis zur gewtinschten Ebene 6ffnen

* markiertes Element aus Zwischenablage als Kind einfligen

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA CD Zuordnungen eigenFremdVA
Arbeiten mit der Zwischenablage: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA CD_Zwischenablage
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6. Funktionen der laufenden Veranstaltungsorganisat

lon

Uberblick

Lehr- und Prifungsorganisation = Veranstaltungen/ Prifungen meiner Organisationseinheit

Veranstaltungen und Prifungen meiner Organisationseinheit

Veranstaltungen (ungeplant)

L R intersemester 20718/ R

Titel 4+

- Allinone hour!

® All in one hour! {1. PG)

-\ Austausch Fachbersichsreferentinnen.: Team Campusmanagement

Austausch Fachbereichsreferentnnen - Team
Campusmanagement (1. PG)

Die Kataloge der Bibliothek. Eing Einfliihrung in die Recherche,

® Die Kataloge der Bibliothek. Eine Einfihrung in die Recherche. {1.

PG)

- EinfUhrung in das Literaturverwaltungsprogramm Citavi

® FEinflhrung in das Literaturverwaltungsprogramm Citavi (1. PG)
® Einflhrung in das Literaturverwaltungsprogramm Citavi (2. PG)

® Einfihrung in das Literaturverwaltungsprogramm Citavi (3. PG)

Nummer Veranstaltungsart

Durchfihrende/+ VYerantwortliche/-r

Einfithrungsveranstalwng
Meyer, Christine
Vorlesung

Sattel, Christina  Manz, Annetie; Sattel,
Christina

Einfiihrungsveranstaltung

Keiper, Kerstin

Einfihrungsveranstaltung
Heeg, judith
Heeg, Judith

Heeg, Judith

Teilnehmer auf Veranstaltungen verteilen

Teilnehmer organisieren (Listen, Mails)

e Ausfalltermine, Ausweichrdume organisieren

Anmeldungen Zulassungen Auslastung Aktionen

1] 0
0 12
0 0
0 0
0 0
0 0

Y T

By ¢ &
=

1

& E"".:f:
4 B
S By & X
& E
S B & X
4 B
4 3
- B
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6.1 Teilnehmer auf Veranstaltung verteilen 1/3

Belegungen einsehen: ,Platzverteilung*
* alle Belegungen einer Veranstaltung kdnnen Uber die ,,Platzverteilung‘g) eingesehen werden
* Zugriff auf die Platzverteilung haben Sie bspw. Gber

* die Detailansicht einer Veranstaltung oder

e die Ubersicht ,Veranstaltungen meiner Organisationseinheit

* die Bearbeitung der Belegungen (Nacherfassung, Platzvergabe, Verteilung) ist immer dann
moglich, wenn ein entsprechender Zeitraum flr Sachbearbeiter (z.B. BelegbearbVerteilfrist)
aktuell gultig ist (i.d.R mit Beginn der Belegfrist fir Studierende bis zum Ende der
Vorlesungszeit des Semesters

folgende Belegstatus existieren:

AN = Angemeldet ST = Storniert
ZU = Zugelassen WL = Watrteliste

Platzverteilung: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VA Verteil ManuellePlatzvert
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6.1 Teilnehmer auf Veranstaltung verteilen 2/3

Verteilung ,im Hintergrund“ und freigeben

* damit Studierende nicht jede Anderung ihres Belegstatus (zugelassen (=Platz erhalten), storniert etc.)
direkt mitgeteilt bekommen, empfiehlt es sich die Platzvergabe im ,gesperrten” Zustand durchzufihren

* nachdem die Platzvergabe abgeschlossen ist (automatisiert oder manuell), auf ,Ergebnisse freigeben*
klicken. Erst dann sieht der Studierende, ob er einen Platz erhalten hat (Status ,,ZU“) oder nicht.

automatisierte Verteilung

Teilnehmer kdnnen automatisiert auf Veranstaltungen verteilt werden, wenn in der Zeitraumgruppe der
Veranstaltung ein Verteilverfahren hinterlegt ist.

Rucknahme der Verteilung
Soll die automatisierte Platzvergabe rtickgdngig gemacht werden, kann das Verfahren ,Ricknahme
der Verteilung* ausgewahlt werden - alle Belegungen erhalten wieder den Status AN

Manuelles anpassen der Verteilung
Auch wenn ein Verteilverfahren eingerichtet ist, haben Sie die Méglichkeit die Zulassungen manuell

zu verandern,
Um den Belegstatus in der Ubersicht der ,Platzverteilung” manuell anpassen zu kénnen, klicken Sie
in auf ,Massenbearbeitung*

Ubersicht Belegungs-/Verteilungsverfahren: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VA BelegungVerteilung %C3%9Cbersicht

Wartelisten: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VA BelequngVerteilung %C3%9Cbersicht/Wartelisten
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6.1 Teilnehmer auf Veranstaltung verteilen 3/3

Manuelle Platzverteilung durchftihren

Um manuell Platze zu vergeben, gehen Sie (wie in der automatisierten Platzverteilung) in die
.Platzvergabe“ der Veranstaltung, bearbeiten aber direkt die Liste der Belegungen.

Hier haben Sie € _Jende Bearbeitungsmdglichkeiten:

Beleqstatus einzelner Studierender Bearbeitunq der gesamten Para”eqruppe
anpassen:
9 | Parallelgruppe ausfallen lassen

AN = Angemeldet ST = Storniert

: &3 |Aus der Warteliste auffill
ZU = Zuge|a35en WL = Warteliste us aer Wwarteliste aurtulien

= |Wartelistenrange bearbeiten

Manuelle Platzverteilung: hitps://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-Wiki:EXA VA Verteil ManuellePlatzvert
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6.2 Teilnehmer organisieren

Listen erstellen und konfigurieren: flr einzelne Pa rallelgruppen

1) Detailansicht der Veranstaltung:

Veranstaltung bearbeiten -
Veranstaltung suchen -
Detailansicht der Veranstaltung
- Reiter ,Termine und Raume*

2) Veranstaltungen und Prifungen

meiner Organisationseinheit

- Veranstaltung suchen -
Aktion ,Teilnehmerliste* 2,

Detailansicht

Test | Veranstaltung

Zurick & oS Berichte ¥ Plagzverteilung  # Verans!

Semester Wintersemester 2018/19 -

Grunddaten | Termine un

e | Vorlesungsverzeichnis  Module / Studiengange  Dokumente

Test

£ Daten for iCalendar (ics) exportieren Einzeltermine anzeigen | & Teilnehmer/-innen anzeigen

Verantwortliche/-r lohanna Bauer Maximale Anzahl
Teilnehmer/-innen
zugelassen: 10
Rhythmus Wochentag Von - Bis Ausfalltermin Startdatum - Enddatum
wichentlich Mo 08:15-09:45 22 10.2018-11.02.2019

Veranstaltungen und Priifungen meiner Organisationseinheit

Veranstaltungen (ungeplant)

Semester Wintersemester 2018/19 b

Filter Test T %

B

& BB
AY
B Bauer, Johanna 0 10
.
PG)

Teilnehmerliste parallelgruppenweise: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS _Tutor _Teilnehmerliste
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6.2 Teilnehmer organisieren
Listen erstellen veranstaltungsweise

Detailansicht der Veranstaltuna:

Veranstaltung bearbeiten - Veranstaltung suchen - Detailansicht der
Veranstaltung - ,Berichte*:

- gewiinschte Teilnehmerliste aus Dropdown auswahlen und ,Ausfiihren“ Bl

Universitat
Konstanz ||

Z E u S i Berichtscenter anzeigen

SchlieBen

20000 Teilnehmer- / Belegungsliste Excel (abgesagt/storniert)
20001 Teilnehmer- / Belegungsliste Excel (angemeldet

Lehrveranstaltungsmanag .=. O D f D

| 21001 Datenkontfollblatt mit Studiengangen im PDF Format
ﬁ Benutzer Funktionen _ Leis e Ll i al IgEuUL curriculum Designer (

Telefon-Verzeichnfs Lesezeichen
» Lehr-und Prifungsorganisation p  Meranstalungsn »  Veranstaliungen bearbeiten
» [C] Edit Datadictionary

Detailansicht

Vorlesung: Test1 | SPO-11110 | Veranstaltung

Zurtick & I 9 Berichte | & Plazverteilung & Veranstaltung bearbeiten  [IJ Semesterunal

Semester Wintersemester 2019/20 b4

Termine und Raume  Vorlesungsverzeichnis  Gekoppelte Prafungen  Module / Studiengange  Dokumente

Titel Vorlesung: Test1 Veranstaltungsart Vorlesung
Nummer SPO-11110 Angebotshaufigkeit nur im Wintersemester
Organisationseinheit Fach Sporwissenschaft (Veranstalter) ILIAS / EvaSys ILIAS, EvaSys
Semesterwochenstunden 20
Zeitrdume Belegungsbearbeitung von 01.10.2

bis 31.03.2020 23:59:59 - aktuell

16.01.2020 Lehrplanung in ZEuS Universitat Konstanz



6.2 Teilnehmer organisieren
Malil an Teilnehmer versenden

Detailansicht

Reiter ,Termine und Raume* > Teilnehmer/-innen anzeigen > Tabellenprofil bearbeiten
,Checkbox fur Mail-Versand auswéhlen

Universitat 5 Tabellenprofil X
Konstanz || ZEuS ¥ b
Angezeigte Spalten
—| Nummerierun
[¥] Checkbox fur Mail-
Versand ()] LS 0O - B

e P —
[¥] Matrikelnummer

‘ﬁ Benutzer Funktionen Lehr-und Profu — 2 E Organisation Telefon-Verzeichnis
[T Studiengange
[#] Status

iesind hier: Startseite »  Lehrapgsber »  Veranstalumge O] Geschlecnt ®

} [T Edit Datadictionary
Veranstaltungen suchen

Zurick | g Berichtscenter anzeigen

Teilnehmerliste SPO-11110 - Vorlesung: Test1 (1. F

[] Akademischer Tital
[@] Name
7] Wartelistenrang

Filter fiir Status

L3 Tabellenprofil bearbeiten

[F] Prufung bestanden
Checkbox fir Mail-Versand [F] Prifung nicht Status
bestanden e
[ Warteliste
[7] abgelehnt zugelassen
[¥] angemeldet zugelassen
=] falitaus o e
[7] hohe Prioritat
[T niedrige Prioritat zugelassen
[T storniert zugelassen
¥ zugelassen e Lt
zugelassen
zugelassen
Speichern
zugelassen

Mail-Versand an Teilnehmer: https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS Tutor Teilnehmerliste
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6.3 Termindetails anpassen

[% Einzeltermindetails bearbeiten
Ef Ausweichraum zuweisen
&5 Vertretungsdozent zuweisen

El Ausfalltermine erstellen

https://de.zeus-wiki.uni-konstanz.de/wiki/ZEuS-
Wiki:EXA VeranstaltungAnlegen Semesterabh%C3%A4ngig/EXA VA SA Reg2TuR/EXA VA SA Einzeltermine
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/. Ansichten anpassen
In tabellarischen Ansichten kann man meistens die A nsicht anpassen

Veranstaltungen bearbeiten
MeueSuche Suchedndern % 53 @ S {@ Berichiscenter anzeigen [ B

Suchbegrifffe: Semester: WiSe 2018 ; inkl. Lehrsprache in Units: Ja ; GUltig bis: » 31.12.2016 ; Organisationseinheit KIM

Gefundene Veranstaltungen & Filter anzeigen I!} Tabelle anpassen I

Nummer Titel der Veranstaltung Veranstaltungsart Dozent/-in Dozent/-in !
{werantwortlich} {durchfihrend} won

All in one hour! Einfihrungsveranstaltung Christine Meyer KiM 01.01.1900° 31.12.2100 ER ﬁ: 1 @ Eﬁ 1 ‘_-b x
Austausch Fachbereichsreferentinnen - Team Vorlesung Christina Sattel, Christina Sattel KIM 01.02.2018 26042019 EE w i @ & ] '_-} #
Campusmanagement Annette Manz
Die Kataloge der Bibliothek. Eine Einflhrung in Einflhrungsveranstaltung Kerstin Keiper KiM 01011900 31122100 EE @ i g &. i ‘_-b x
die Recherche.
Einflihrung in das Literaturverwaktungsprogramm  Einfihrungsveranstalung Judith Heeg KiMm 01.01.1900 31.122100 B 1 ﬁ & 1 '_-} n
Citavi
Einflhrung in das Literaturverwaltungsprogramm  Einfiihrungsveranstaliung Edgar Ruppert Fixl KiM 01.01.1900 31.122100 B3 @ 1 @ & 1 '_-l n
EndNote
Einflihrung in das Literaturverwalungsprogramm Einflhrungsveranstaltung Edgar Ruppert Fixl KIM 01.01.1900 31.12.2100 B (3 1 B |}i 1 ‘_-b n
RefWorks
Einfiihrung in die Bibliothek fir alle neuen Einfahrungsveranstaltung Kim 01.01.1900° 31.12.2100 E-E N & 1 ‘_-} #
Studierenden
Excel fir Job und Studium 1 Blockvorlesung Johanna Bauer Johanna Bauer KM 01.01.1900 31.12.2100 EE m 1 a & 1 ‘_-b #
Excel fir Job und Studium 2 Blockworlesung Johanna Bauer Johanna Bauer KimM 01.01.1900- 31122100 EE ﬂ: 1 @ Eq ] ‘_-} x
Excel fiir Job und Studivm 3 Blockvorlesung Birgit Rucker Birgit Rucker KimM 01.01.1900 31122100 FR t‘a i m & 1 ++ n
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7. Ansichten anpassen

In tabellarischen Ansichten kann man meistens die A

Anpassen der Tabellenansicht

Speichern Abbrechen  Standard wiederherstellen

Spaltenauswahl

*Wahlen 5ie aus, welche Spalten angezeigt werden

i
B
i
B

Aktionen (kurz)

Mummer

Titel der Veranstaltung
Veranstaltungsart
Dozent/-in (verantwortlich)
Dozent/-in (durchfihrend)
Organisationseinheit
Giltig von

Gultig bis

Aktionen

FEREEEEREE®ED

Verschieben von Tabellenspalten

Aktivieren Sie hier die Schaltflichen fir das
Verschieben von Tabellenspalten. Ihre
Einstellungen bleiben erhalten.

Schaltflachen fir das Verschieben von
Tabellenspalten anzeigen

Tabellennavigation

Blatter-Funktion Gber der Tabelle
anzeigen

Blatter- Funktion unter der Tabelle
anzeigen

Globale Einstellungen fir alle Tabellen

Standard-Anzahl der
Tabellenzeilen

nsicht anpassen
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Bei Fragen und Ruckmeldungen schreiben Sie bitte an
Zeus-support@uni-konstanz.de




