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1. Ihre neue Rolle in ZEuS 

Für den Online-Betrieb des Sommersemesters steht Ihnen die Rolle Sekretariat online zur 

Verfügung.  

Diese Rolle wird in Abhängigkeit Ihrer aktuellen Rolle vergeben. Ihre aktuelle Rolle wird vo-

rübergehend deaktiviert. 

Sollten Sie bereits in der Rolle Sekretariat erweitert gearbeitet haben, ändert sich für Sie 

nichts. 

2. Grundsätzliches zur Veranstaltungsbearbeitung 

Zugriff auf „Veranstaltungen und Prüfungen meiner Organisationseinheit“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über Aktionsicons direkt  … 

  zur Veranstaltungsbearbeitung 

  in die Detailansicht der Veranstaltung (Studierendensicht) 

 zur Teilnehmerliste (wenn Anmeldungen/Zulassungen vorliegen) 

 zur Anwesenheitsliste 
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3. Allgemeine Informationen zu den Modalitäten des Online 
Semesters SoSe 2020 für Studierende bereitstellen 

3.1. Eintragung semesterspezifischer Texte 

Zur allgemeinen Information der Studierenden zum Online-Semester 2020 wird in alle Ver-

anstaltungen in das Feld Lernmethode ein semesterbezogener Text eingetragen. Dieser 

kann von Ihnen in der jeweiligen Veranstaltung entsprechend angepasst oder ergänzt wer-

den. 

 

 

 

 

 

 

  

Auf der Registerkarte „Texte für alle Pa-

rallelgruppen“ gewünschtes Textfeld über 

Stift-Symbol öffnen  

Eintragung bzw. Anpassen des Textes im 

Overlay 

Klick auf Flaggensymbol zum Öffnen des  

Übersetzungsfensters 

Speichern! 
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3.2. Bemerkung zur Terminserie (Anzeige im Studienplaner und im 
Belegprozess) 

  

 

 

 

 

 

 

3.3. Link zu ILIAs und/oder genutzten Online Tools in der 

Veranstaltung hinterlegen 

 

 

 

 

 

 

 

Auf der Registerkarte „Links“ neuen Link anlegen 

Beschreibung eintragen 

Klick auf Flaggensymbol zum Öffnen des Übersetzungsfensters 

Link einkopieren 

Speichern! 

 

Bemerkungsfeld zum Termin auf Registerkarte Termine 

und Räume öffnen 

Eintragung bzw. Anpassen der Eintragung im Overlay 

Klick auf Flaggensymbol zum Öffnen des Überset-

zungsfensters 



Handreichung für Prüfungssekretariate Online-Semester 2020  

4 

3.4. Dokumente an der Veranstaltung hinterlegen (zur Erläuterung 
genutzter Online Tools, nicht als Alternative zu ILIAS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Eintragung der Termine für das SoSe 2020 

4.1. Parallelgruppe ausfallen lassen 

Findet die Veranstaltung oder eine der Parallelgruppen in diesem Semester gar nicht statt, 

lassen Sie bitte die Parallelgruppe ausfallen (nicht löschen!), so werden Studierende, die die 

Veranstaltung bereits in ihrem Stundenplan vorgemerkt haben, über den Ausfall informiert 

 

  

Auf der Registerkarte „Dokumente“ neues 

Dokument anlegen 

Titel eintragen 

Kategorie (Dokument) aus Dropdown aus-

wählen 

Sichtbarkeit definieren (Mit Zulassung  

Zugriff für Studierende mit Belegung; Mit 

Login für alle Personen mit Uni Account)  

Dokument hochladen  

Speichern! 
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4.2. Einzeltermine bearbeiten (löschen und/oder kommentieren) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Bearbeiten Sie mit Klick auf           einen Einzeltermin 

Tragen Sie eine Bemerkung ein  

oder Bearbeiten Sie die Datum und/oder Uhrzeit 

Wählen Sie bei der Eintragung der Uhrzeit aus den festen Zeitslots der Uni KN oder tragen Sie 

eine individuelle Uhrzeit ein (Umschalten des Eingabefeldes mit Klick auf          bzw.         ) 

 

Oder  

Lassen Sie mit Klick auf         einen Termin ausfallen 

Tragen Sie eine Begründung ein 

Speichern! 

 

Speichern! 

Speichern! 

Öffnen Sie mit Klick auf          die 

Einzeltermine einer Terminreihe 
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4.3. Gesamte Terminreihe neu organisieren 

Wird die Terminserie gänzlich neu organisiert, löschen Sie bitte die Terminserie 

 

 

 

… und legen Sie entsprechend neue Termine an 

 

 

  Legen Sie auf der Registerkarte „Termine und Räume“ einen neuen Termin an 

Wählen sie Rhythmus und ggf. Wochentag aus dem Dropdown 

Wählen Sie aus den festen Zeitslots der Uni KN oder tragen Sie eine individuelle 

Uhrzeit ein (Umschalten des Eingabefeldes mit Klick auf           bzw.  

Bearbeiten Sie ggf. Anfangs- und Enddatum der Terminserie manuell 

Speichern! 
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5. Semesterbezogenen Titel anpassen 

Bitte beachten Sie, eine Titeländerung hat Auswirkungen auf die gekoppelte Prüfung und 

muss dort entsprechend nachgezogen werden (bitte informieren Sie das zuständige Prü-

fungssekretariat). 

Falls bereits eine Veranstaltung in ILIAS angelegt wurde, wird die Titeländerung - allerdings 

mit kleiner Zeitverzögerung – dort nachgetragen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öffnen Sie auf der Registerkarte „Semesterabhängige Veranstaltung“ die Bearbeitung 

der Grunddaten der Parallelgruppe 

Tragen Sie die Titelanpassungen im Overlay ein 

Öffnen Sie mit Klick auf das Flaggensymbol die Eingabe für die Übersetzung 

Speichern!  


