Tipps zur Bearbeitung in LSF

Checkliste Erfassung neues Semester: Was und Wie

OK | Wo/was

Wie

Kommentar

Allgemeines

Uber Veranstaltungen -> Veranstaltungen (Sammelbearbeitung) kon-
nen Sie gesammelt die wichtigsten Grunddaten lhrer Veranstaltungen
prifen und dndern:
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Tipp: Uber (Alles) markieren + Léschen sind hier auch schnelle L6-
schungen mdoglich.

Wichtig v.a. nach Semesteriibernahme
mit Veranstaltungen! Loschen Sie hier
alle nicht mehr bendtigten Veranstal-
tungen.

NEU: Jetzt auch mit Feld Wahlbereich

Uber den Link Veranstaltungstitel bzw aus der Bearbeitungsansicht
Uber Details ansehen kénnen Sie in der Einzelansicht alle Details der
Veranstaltung priifen.

Tipp: Die fehlerhafte Anzeige von Formatierungstags wie <span>.. etc
beim Kopieren von Freitexten kdnnen Sie vermeiden, wenn Sie die Tas-
taturbefehle STRG-C und STRG-V zum Kopieren und Einfligen verwen-
den.

Die Einzelansicht sollten Sie zur Kon-
trolle nach einer Anderung aufrufen
(v.a. beim Einfligen von Freitexten).
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OK | Wo/was

Wie

Kommentar

Termine und Riume

Uber Veranstaltungen->Suche nach Veranstaltungen in der Ergebnis-

N
liste Termine priifen, durch Klick auf * direkt in die Registerkarte
Termine und Raume zur Bearbeitung wechseln, nach Speichern wieder
mit Auswahl zuriick in aktualisierte Ergebnisliste

Tipp: Eine aktuelle Ubersicht zu allen gebuchten und beantragten Rau-
men findet sich als XLS-Report in den Funktionen zur Ergebnisliste von

Veranstaltungen->Veranstaltungen bearbeiten:
Funktionen: @ ANR_INE_IRE_1

122 Treffer = Meue Suche = Furick |Veranstaltungsliste mit gebuchten und angefragten Raumen {nach YWZ-Mr.) i

Wichtig v.a. bei Semesteriibernahme
mit Veranstaltungen!

Termine moglichst im vollen Stundenraster erfassen (c.t.):
10:00-12:00 (c.t.) - NICHT:10:15-11:45

Zur Vereinheitlichung der Zeitangaben

Anfangs- und Enddatum fiir wochentliche Veranstaltungen brauchen
Sie nur einzugeben, wenn diese von der reguldaren Vorlesungszeit ab-
weichen, ansonsten lassen Sie die Felder einfach leer.

Stellen Sie bitte nur eine Raumanfrage pro Termin. Fiir groRere Veran-
staltungen empfiehlt sich die Angabe einer max TN Zahl in den Grund-
daten der Veranstaltung, Sonderwiinsche bzgl Ausstattung oa kénnen
im Bemerkungsfeld angegeben werden:

Tipp: Uber Auswahl des Bereich Zentrale Riume im Suchdialog der
Raumanfrage suchen Sie ausschlieBlich von Hr. Schmid vergebene Rau-
me.

Raumverwalter suchen im Bedarfsfall
selber nach passenden Alternativen.
Hinweis: mit ,*“ markierte Raume
werden von Herrn Schmid nicht wah-
rend der Vorlesungszeit vergeben.

LSF stellt Termine immer semesterbezogen dar. Um Termine aulerhalb
der Semesterzeiten ins VVZ aufzunehmen, wahlen Sie bei Rhythmus
und Wochentag ,-, und tragen das Datum in die Bemerkung zum Ter-

Auch flr diese nicht definierten Ter-
minsdtze kann eine Online-
Anmeldung durchgefiihrt werden!
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OK | Wo/was

Wie

Kommentar

min ein (Klick auf grauen Pfeil links vom Terminsatz):

* Tag||ven| bis|* Rhythmus |Raum||/Anfangsdatum|||

status
<

| Durchfihrende Lehrpersonen | | Ausfalltermin | Bemerkung zum Termin

K B @mE| B LU |x x| E
| | | |

Blockveranstaltung 2.4.-10.4.2013 im H3

| &

Fur die Raumanfrage/-buchung miis-
sen Sie die Veranstaltung mit korrek-
ter Terminangabe noch im passenden
Semester eintragen, kénnen aber dort
die Zuordnung zum VVZ weglassen.

Fiir Online-Anmeldung: Parallelgruppen in eine Veranstaltung zusam-
menfassen und jeweils mit Gruppenzuordnung versehen - es kénnen
auch mehrere Termine fiir eine Gruppe angegeben werden:

Ausw. || Anfrage-|* Tag ||von bis “ Rhythimus Raum E P
status
il 1000 [1200 [wach | | ] Ef Gruppet =]
[ ul 08:00 [10:00 [wach = | =/ Efcrppet1 =]
il 0500 [1200 [wach | | ] Ff Gruppez =]

Dann wird bei der priorisierten Platz-
vergabe in der Online Anmeldung pro
Student max. 1 Zulassung vergeben.
WICHTIG: Die Online-Anmeldungen
hdangen direkt unter den Gruppen,
also bitte nach Start der Anmeldung
keine Gruppen mehr l6schen oder
umbenennen!

Falls eine Termingruppe komplett entfillt, geben Sie bitte im Feld Fin-
det statt ein ,Nein“ ein: Diese Information wird im VVZ ausgegeben, und
verhindert auch eine weitere Online-Anmeldung auf diesen Termin:

*Tag |wvon bis * Rhythmus Raum Anfangsd Endd Parallelgruppe | Max. Prfg [findet
Teilnehmer statt

1000 [12:00 [ wich = | = =] [ Gruppe 1 =] [

1000 1200 [wich. =] [ = = [ Guppez = | |

Falls einzelne Termine einer wochentlichen Veranstaltung nicht statt-
finden, kénnen Sie dafiir Ausfalltermine anlegen (Klick auf grauen Pfeil
links vom Terminsatz):

Uber Veranstaltungen->Ausfallende
Veranstaltungen werden alle Ausfall-
termine eines bestimmten Tages an-
gezeigt:
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Wie

Kommentar

Ausw. ||Anfrage-|* von | bis Raum

status || Tag Rhythmus
4 Di 10:00 [12:00 \wich.
s Mo |[08:00 |09:00 |wich.

CIP-Fool CH Unix (CH 22.0.84) (CI

1

Durchfithrende Lehrpersonen Ausfalltermin | Bemerkung zum Termin ‘

ey

Ausw. | * Ausfalldatum |™ Bemerkung

29042013 x| [Dozent krank

Vorlesungsverzeichnis

Uberschriften und Texte im VVZ auf Aktualitit priifen und ggfs. anpas-
sen Uber Meine Funktionen-> Vorlesungsverzeichnis bearbeiten-
>Uberschriften bearbeiten: Registerkarte Anmerkung (Rolle Fachbe-
reich)

Hinweis zu Lehrimporten: Bei Semes-
terlibernahme des Anbieters aus an-
derem Quellsemester wandern auch
die entspr. VVZ Eintrage mit -> VVZ
unbedingt komplett priifen!

Veranstaltungen -> Veranstaltungen bearbeiten ->Suche nach Veran-

staltungen ohne Uberschrift

™ Termin [ Raum [ Einrichtung I Druckkennzeichan [ Lekrender I Studiengang I Oberschrit T Prafung T wwZ-Mommer T Madul

Um fehlende VVZ- Zuordnungen zu

finden und ggfs zu ergdanzen

= Aus Vorsemestern manuell ko-
pierte LVs verlieren die Zuordnung
zur Uberschrift!

Zuordnung von Veranstaltungen liber Registerkarte Zuordnung zu
Uberschriften jeweils genau zur gewiinschten VVZ-Uberschrift (durch
Klick auf Uberschrift 6ffnet sich jeweils der Teilbaum):

Bitte nicht mit Registerkarte Zuord-
nung zu Einrichtungen verwechseln:
Dort werden die Bearbeitungsrechte
gesteuert. Wenn Sie lhren Haken ent-
fernen, konnen Sie die LV nicht mehr
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Wo/was

Wie

Kommentar

I i Raurne | | Zugeordnete Lehrpersonen | Zuordnung zu Uberschriften E
zugeordnete Ubungen 12

in Bearbeitung YWiSe 2012413 211562 “orlesung/Ubung Allgemeines Schuldrecht und Kaufl, P {1./2.Sem.)
" Lehrveranstaltungen der Universitit Regensburg im Wintersemester 2012113
" Lehrveranstaltungen der Fakultit fiir Rechtswissenschaft
W Privatrecht

Tipp: Veranstaltungen kénnen auch direkt aus dem VVZ tiber ,NEW*
unter der entspr. Uberschrift angelegt werden.
0 =1 Lehrveranstaltungen der Universitit Regensburg im Wintersemester 2012/13
+ 0 IE3 Lehrveranstaltungen der Fakultit fiir Rechtswissenschaft
+ O = E% Privatrecht

bearbeiten! Wenden Sie sich in diesem
Fall bitte an das LSF Team.

Zuordnung/Entfernen von Lehrimporten aus anderen Bereichen Uber

Veranstaltungen -> Veranstaltungen importieren —> Suchen -> Edit:

Haken setzen oder entfernen -> Speichern
Voraussetzung: in den Veranstaltungsgrunddaten muss Veranstal-
tungsimport auf Import zulassen stehen (bitte mit Anbieter kldren).

Bei Semesteriibernahme von Veran-
staltungen des Anbieters werden auch
Lehrimporte mit iGbernommen: bitte
VVZ priifen und nicht erwiinschte
Lehrimporte entfernen. Modulzuord-
nungen kénnen nur durch den Anbie-
ter selber entfernt werden.

Uber die Veranstaltungen bearbeiten -> Registerkarte Zugeordnete
Ubungen kénnen Sie Ubungen direkt zu Vorlesungen zuordnen:

.E.h.LI].E.ES.D.rlEﬂ_U

Zuordnung zu

Micht zusammen belegbar mit [ELERIC DGR TUTE Gl

in Bearbeituny SoZe 2013 52101 “orlesung Mathematische Methoden

Meu || Ausw. ||* Titel der Ubung

B, ™7 (52102 Ubungen zu Mathematische Methoden [Ubung]

Die Zuordnung wird in der Einzelan-
sicht bei beiden Veranstaltungen an-
gezeigt.
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VVZ Nummern

Dh 12345 statt 12 345

Erleichtert die Suche nach Veranstal-
tungen: bei Eingabe von 12345 wird
12 345 nicht gefunden!

Uber Veranstaltungen -> Doppelte Veranstaltungsnummern kénnen Sie
gezielt nach LVs mit doppelten VVZ Nummern suchen.

Veranstaltungsduplikate mit gleicher
VVZNr und LV-Art kdnnen nicht ge-
speichert werden.

Lehrperson - Sonderfille

Eigener N.N.:

Fiir N.N. Angaben, die auch in der Einrichtungsstruk-
tur/Personenverzeichnis erscheinen sollen (typischerweise Professoren),
legen Sie sich selbst entspr. Personen an (Rolle Fachbereich). Ausnah-
me: Sekretariate bitte an das LSF Team melden!

Um Verwechslungen mit anderen N.N.s zu vermeiden, geben Sie fiir
Ihren eigenen N.N. bitte unbedingt im Feld Vornamen weitere Angaben
an, z.B. ,(ehem. Prof. xy)“ bei noch unklaren Nachbesetzungen, und
vergessen Sie nicht, den Titel zu hinterlegen (Kriterium fiir zentrale
Raumvergabe).

Universitatsweiter N.N.:

Fir N.N.s, die nicht extra im Personenverzeichnis auftauchen mussen,
verwenden Sie bitte die universitatsweite Pseudoperson N.N. Zur Zu-
ordnung zur LV/zum Termin schalten Sie vorher die Auswahlliste um,

auf Alle:
| Auswahllisten umschalten |

Mein Fachbereich
Alle (aktuell)

In den Auswabhllistboxen miissen ein-
richtungsspezifische N.N.s unter-
scheidbar sein, sonst werden sie auch
von anderen zu LVs zugeordnet.

Vorteil universitatsweiter N.N.: Perso-
nendaten kénnen von niemandem
Uberschrieben werden, auRerdem fin-
det keine Konfliktprifung bei den
Termine statt.

LSF Checkliste Erfassung neues Semester

Stand Mai 2014

Lsf.support@uni.regensburg.de



mailto:Lsf.support@uni.regensburg.de

Dann erhalten Sie alle Mitarbeiter in der Liste angezeigt:
M.N., (ehem. Prof. Hofmann) Prof. Dr.

M.N., (ehem. Prof. Sauer) Prof. Dr.
N.N., (ehem. Prof. Wolfbeis) Prof. Dr.

Fiur die Zuordnung von Personengruppen zu LVs sind bereits einige
Pseudopersonen auf Universitdatsebene hinterlegt, z.B.: Mitarbeiter, Do-
zenten der Fakultdt, et al. Sollte hier weiterer Bedarf bestehen, wenden
Sie sich bitte an das LSF Team.

Auch hierfir findet keine Konfliktprii-
fung auf Terminebene statt.

Module
Registerkarte Zuordnung zu Modulen, bei Bedarf Auswahlliste rechts Modulzuordnungen werden bei Se-
oben umschalten auf ALLE, um auch Module anderer Fachbereiche zu- | mesteriibernahme und Kopie mit
ordnen zu kénnen: Uibernommen.
| Auswahllisten umschalten Die Zuordnung der Module zu Fach-
bereichen ist aktuell noch in Arbeit,
Mein Fachbereich wird aber in den nédchsten Wochen
Alle aktuell abgeschlossen. Sollten fiir Ihr Fach
noch die Module fehlen, setzen Sie
sich bitte mit dem LSF Team in Ver-
bindung.
Kommentartexte

Verwenden Sie zum Kopieren und Einfligen von Texten aus anderen
Quellen am besten die Tastaturkiirzel STRG-C/STRG-V und prifen Sie
das Ergebnis immer anschlieRend in der Einzelansicht

Soll Kopieren versteckter Formatie-
rungen vermeiden

Der Kurzkommentar taucht als einziges Textfeld direkt im VVZ sowie
bei der Online-Anmeldung der Studierenden auf.

Verwenden Sie dieses Feld bitte nur
fur besondere Hinweise, ausfiihrliche
Beschreibungen hinterlegen Sie bitte
in den anderen Kommentarfeldern.
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Zum Einrichten der Online-Anmeldung und zur Platzvergabe in LSF be-
achten Sie bitte die entsprechenden aktuellen Bedienleitfaden in der LSF
Hilfe.

Online-Anmeldung

Allgemeine Bearbeitungstipps

Wie Sie sicher bereits bemerkt haben, gibt es in LSF durch oft mehrere Wege zu einem Bearbeitungsziel.
Im Folgenden erhalten Sie einige Tipps flr besonders praktische Ablaufe oder Dateniibersichten:

Dateniibersichten: Veranstaltungen bearbeiten - xIs Listen

In der Ergebnisliste zu Veranstaltungen-> Veranstaltungen bearbeiten finden Sie in der Zeile Funktionen zahlreiche niitzliche XLS-Reports zum
Prifen lhrer Daten:

> Veranstaltungsliste mit gebuchten und angefragten Raumen (nach VVZNr)

» Veranstaltungsliste Online Anmeldung (nach Anmeldephasen)

» Veranstaltungsliste mit gebuchten Raumen (nach Wochentag)

> Veranstaltungsliste mit gebuchten Raumen und Modulen (hach Wochentag)

> Meldeliste FlexNow

Mailverteiler: Personen bearbeiten - xls Kontrollblatt

Uber Personen -> Personen bearbeiten nach dem gewiinschten Personenkreis suchen (Einrichtung, Funktion, Nutzergruppe=LSF Rolle...). Uber der
Ergebnisliste wird eine xlIs Datei angezeigt, die auch die Mailadressen enthdlt. Fiir E-Mails an Veranstaltungsteilnehmer kdonnen Sie die Mailfunkti-
on der Online Anmeldung verwenden.
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Praktische Workflows

Uber den Link zum Veranstaltungstitel (egal in welcher Ansicht) bzw aus den Registerkarten der Bearbeitungsansicht tiber Details ansehen kénnen
Sie in der Einzelansicht alle Details der Veranstaltung prifen.

Tipp:
> Nutzen Sie hier auch die Bearbeitungsmaoglichkeiten in der Funktionsleiste:

. Eu Sprung in Bearbeitungsansicht
. ¥ Sprung in Terminbearbeitung

. , % Kontrollblatt der Veranstaltung

. O Bearbeitungsprotokoll
A

e ¢ Freigaben vergleichen: zeigt die Unterschiede zwischen unterschiedlichen freigegebenen Versionen der Veranstaltung (s.u. Mit
dem Bearbeitungsstatus arbeiten)

: alte/ neue Emailfunktion (Adressaten: Studierende mit Zuordnung tiber Online-Anmeldung oder Stundenplan)

. H) History liber Semester hinweg
> Uber den Link zum VVZ unten in der Einzelansicht konnen Sie auch direkt wieder an die entspr. Stelle im VVZ springen.

Uber Veranstaltungen->Veranstaltungen (Sammelbearbeitung) haben Sie direkten Bearbeitungszugriff auf die wichtigsten Grunddaten der ausge-
wihlten Veranstaltungen. Hier kénnen Sie gesammelt Anderungen bzw. Léschungen vornehmen. Letzteres ist besonders hilfreich nach einer Se-
mesteriibernahme mit Veranstaltungen.

Tipp:
» Im Suchdialog kénnen Sie die Anzahl der Ergebnisse pro Seite anpassen:

| Anzeigeoptionen |

Ergebnisse anzeigen: ® 10 € 20 © 30 C 50 € Ale
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> In der Ergebnisliste kdnnen Sie die Sortierung dandern (Auswahl + Sort), alle Veranstaltungen markieren (pro Ergebnisseite) und z.B. 16—
schen, eine neue Veranstaltung anlegen, oder fiir alle markierten die Bearbeitung abschlieRen:

Neu|[Veranstaitungsart )7 |SOrt| |Alles Markieren

Aus

Standard
1

s Titel der Veranstaltun
ranstaltungsart

Die Ergebnisliste zu Veranstaltungen->Suche nach Veranstaltungen wird jetzt defaultmaRig in der Langansicht, d.h. mit Ausgabe der Termindaten

gedffnet. Damit haben Sie hier eine gute Ubersicht iiber Grunddaten, Module und Termindaten, mit springen Sie von hier aus direkt in die

-
Bearbeitung, mit #* in den Terminsatz:

“|English Lexicology (Keine Online-Anmeldung)

3IV00 “orlesung 2 SWSE Teilnehrer: 100 maximal  Zugeordnete Lehrperson . Schneider
Module: ARG - b 12w () ANG - M132(8)  ELG-M322 (8] ELG-M33.2/3(8)  ENGS - M 22w
ERLI- M 321 (), ENRS - b 22 e

Termin
Aktion | Tag Zeit Rhythmus || Dauer | Lehrperson | Raum || Bemerkung
El Mittwoch  08:30 his wiich. Schreider HE
10:00 (5.1
Tipp:
> Nach Speichern lhrer Anderungen gelangen Sie aus der Registerkarte tiber die Schaltfliche Auswahl wieder zuriick zur aktualisierten Er-
gebnisliste.

Sie kdnnen zur Ubersichtlicheren Bearbeitung lhrer Veranstaltungen auch den Bearbeitungsstatus nutzen, der zB in der Ergebnisliste von Veran-
staltungen-> Veranstaltungen bearbeiten angezeigt wird.
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Aktion | Status = = Nummer @& || Veranstaltungsart @& || Titel der Veranstaltung = &

WiSe 2012/13
kaopiert 35703 “arlesung English in Use
in Bearbeituny | 35705 Seminar Introduction to English Linguisti
Lehrperson 35716 Froseminar IMarphological Theary: How to 2
Fachbereich 35717 Froserminar African Armerican English

Folgende Werte sind hier verfiigbar:

Wert Beschreibung

kopiert Nach manueller Kopie bzw. Kopie durch Semesteriibernahme, solange noch keine Anderungen gespeichert wurden.

In Bearbeitung Nach Speichern einer Anderung

Lehrperson Nachdem in Rolle Lehrender in der Bearbeitungsansicht auf Bearbeitung abschlieRen geklickt wurde. Sobald danach wieder
Anderungen gespeichert werden, dndert sich der Status wieder auf in Bearbeitung.

Fachbereich Nachdem in Rolle Fachbereich in der Bearbeitungsansicht auf Bearbeitung abschlieBRen geklickt wurde. Sobald danach wie-
der Anderungen gespeichert werden, dndert sich der Status wieder auf in Bearbeitung.

Das Kopieren einer Veranstaltung sowie jede Freigabe liber Bearbeitung abschlieRen erzeugt intern einen Snapshot der Veranstaltung. In der Ein-

Z
zelansicht der Veranstaltung kdnnen Sie tiber a diese Freigaben einsehen (Link Veranstaltung) oder auch gezielt Unterschiede vergleichen (Frei-

dgaben vergleichen):

Bitte wahlen | Datum/Zeit Benutzer Objekttyp

Ir2 11102012 16:19:01  Lewandowski Monika  Weranstaltung
[ 11.10.2012 16:13:54  Lewandowski Monika  Veranstaltung
- T10.2M2 161256 Lewandowski Monika  Weranstaltung
r 25042012 11:31:38  Engl Regina Weranstaltung

Freigaben wergleichen | | Alles Markieren
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