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Einfithrung

Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch soll Sie in die Arbeit mit der Priifungsverwaltungssoftware XMan einfiihren
und Thnen Konzeption sowie grundlegende Funktionalitdt der Software nahe bringen. Dieses
Handbuch ist fiir Nutzer geschrieben, die noch keine Erfahrung mit XMan haben. Ihnen wird
Schritt fiir Schritt erklért, wie einzelne Funktionen zu verwenden sind. Fortgeschrittene Nutzer
konnen dieses Handbuch als Referenz verwenden und sich am Inhaltsverzeichnis orientieren,
um eine bestehende Frage moglichst schnell beantwortet zu bekommen.

In diesem Handbuch wird auf die Beistellung der weiblichen Form zur ménnlichen verzichtet.
Dies dient ausschliellich der besseren Lesbarkeit.

Sollten in diesem Dokument Fehler enthalten sein oder ein Sachverhalt nicht detailliert genug
beschrieben sein, bitten wir Sie, uns Verbesserungsvorschlédge iiber die Emailadresse

olat-portal@informatik.uni-leipzig.de

zu unterbreiten, um die Qualitit dieses Dokuments durch Ihre Mithilfe weiter zu verbessern.

Aufbau dieses Handbuchs

Das Handbuch ist in drei Kapitel unterteilt. Im ersten Kapitel wird das Portal aus der Sicht
eines studentischen Nutzers beschrieben. Es werden grundlegende Fragen wie Registration an
der Plattform und Beantragung der elektronischen Studentenakte sowie die Einschreibung zu
Priifungen beschrieben.

Das zweite Kapitel widmet sich der Darstellung der Portalfunktionen aus Sicht der Rolle
Priifungsamt. Es wird hier insbesondere darauf eingegangen, wie Blocke/Module und Stu-
diengidnge im System bereitgestellt werden. Weiter wird die Verwaltung der elektronischen
Studentenakte aus Sicht der Rolle Priifungsamt erldutert.

Das letzte Kapitel des Handbuchs stellt die von Priifungsverantwortlichen nutzbare Funktio-
nalitdt zur Erstellung und Verwaltung von Priifungen vor. Hierzu wird schrittweise erklért,
wie eine Priifung erstellt und bearbeitet werden kann.



1 Hilfe fiir Studenten

1.1 Registration und Anmeldung am OLAT-PA-Portal

Am OLAT-PA-Portal erfolgt die Authentifizierung fiir Studenten iiber den zentralen Studserv-
Account der Universitdt mit den Thnen im Zuge der Immatrikulation bekanntgegebenen Zu-
gangsdaten. Wihrend des ersten Zugangs zum OLAT-PA-Portal werden einige Daten abge-
fragt, die fiir das Priifungsmanagement erforderlich sind, aber vom Studserv-Account nicht
mit tibertragen werden. Geben Sie diese personlichen Daten entsprechend des vorgegebenen
Formulars ein und bestétigen Sie die Eingabe.

1.2 Elektronische Studentenakte

Im zweiten Schritt miissen Sie eine Elektronische Studentenakte (ESA) beantragen, in der die
relevanten operativen Informationen zum Priifungsgeschehen gespeichert sind.

Dazu klicken Sie unter HOME > MEINE STUDENTENAKTE auf das auf der rechten Seite
erscheinende Werkzeug ELEKTRONISCHE STUDENTENAKTE > BEANTRAGEN.

Home Meine Studentenakte

= gl Momentaner Status 5
Kalender i
Benachrichtigungen Mc_}_mentan existiert fir Sie noch keine Studentenakte. Bitte beantragen Sie diese beim

Prifungsamt.
Bookmarks

Persdnlicher Ordner
Notizblatter
Leistungsnachweise
Andere Benutzer

Meine Studentenakte

Fiillen Sie die noch offenen Felder des erscheinenden Formulars aus und kontrollieren Sie die
Richtigkeit der Angaben.

Bitte iiberpriifen bzw. vervéllstandigen Sie die folgenden Angaben!

Nachname: Machname |

Vorname: m:

Matrikelnummer: 9

Studserv-Addresse: waserv uni-leipzig.de
Studiengang: W

Beantragen \ Abbrechen |

Als Login und Email-Adresse werden Thre Studserv-Daten verwendet. Dies kann nicht geéindert
werden. Beachten Sie, dass Thre Matrikelnummer ausschlieflich aus Zahlen bestehen darf.
Waéhlen Sie Ihren Studiengang aus der Liste der vorgegebenen Eintrige. Falls Thr Studiengang
dort nicht angegeben ist, wéhlen Sie den Studiengang Sonstige.

Haben Sie die Studentenakte erfolgreich beantragt, so wird folgender Text auf dem Bildschirm
ausgegeben:



Es liegt ein Antrag auf Erstellung oder Anderung Threr elektronischen Studenten-
akte im Priifungsamt vor. Bitte gedulden Sie sich noch etwas, bis das Priifungsamt
Thre elektronische Studentenakte validiert hat.

Sobald das Priifungsamt Thre ESA validiert hat, erhalten Sie eine Bestétigungsemail an die
in der Akte angegebene Emailadresse. Von nun an kénnen Sie sich zu anstehenden Priifungen
einschreiben. Weiterhin wird automatisch ein Eintrag iiber die Validierung in Threr ESA
erzeugt.

Wenn Sie eine Anderung dieser persénlichen Angaben in einer bereits validierten Studenten-
akte beantragen, wird Thre Akte automatisch invalidiert und dem Priifungsamt zur erneuten
Validierung vorgelegt. Dies wird ebenfalls in der Akte vermerkt.

Sie konnen Thre eigene Akte iiber HOME > MEINE STUDENTENAKTE einsehen. Beachten Sie,
dass das Portal ausschliefllich der operativen Unterstiitzung des Priifungsgeschehens dient
und nur die endgiiltigen Ergebnisse Eingang in Ihre zentral an der Universitéit gefithrten
Unterlagen finden. Bei Unstimmigkeiten zum Inhalt der ESA nehmen Sie bitte Kontakt zum
Priifungsamt auf.

1.3 Einschreibung zu einer Priifung

Zu einer Priifung konnen sich nur Studenten mit validierter ESA einschreiben.

Nachdem Sie im Reiter LERNRESSOURCEN die gewiinschte Priifung {iber den Katalog, die
Suchmaske oder {iber die Liste aller Priifungen gefunden und gestartet haben, erhalten sie
eine Ubersicht folgender Art:

Allgemeine Informationen
Art: Mundlich
Module: Softwaretechnik
Anmeldebegin: 30.11.08 16:58
Anmeldeschluss: 05.12.08 16:58
Abmeldeschluss: 05.12.08 16:58
Vormerken: nein
Dazent: Administrator, OLAT
Kommentar
Es ist kein Kommentar verhanden.
Tarmin(a)
10 Eintrige R EE
Datum | » « Ort» « Dauer » « Aktion
07.12.08 16:58 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
07.12.08 19:08 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
07.12.08 21:18 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
07.12.08 23:28 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
08.12.08 01:38 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
08.12.08 03:48 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
08.12.08 05:58 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
08.12.08 08:08 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
08.12.08 10:1B Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
08.12.08 12:28 Leipzig, Stadisches Kaufhaus 120 min
—
3
4 nach aben
fr Eingeloggt als fearner UNIVERS|TAT LEIPZIG OLAT 6.0.4 (Build 1621)

Handelt es sich bei der gewéhlten Priifung um eine miindliche Priifung, wird Thnen — wie
im Bild dargestellt — eine Liste mit noch offenen Terminen angeboten. Dies gilt auch fiir
schriftliche Priifungen, allerdings gibt es hier lediglich einen Termin zur Auswahl. Um sich zu



einer Priifung einzuschreiben, wéhlen Sie einen fiir Sie passenden freien Termin durch Driicken
des EINSCHREIBEN-Buttons. Nach diesem Schritt zeigt Thnen das System unter MEIN TERMIN
Termin und Ort Threr Priifung an. Zusétzlich erhalten Sie zur Bestédtigung eine Email vom
System mit diesen Daten. Auflerdem kann der weitere Priifungsverlauf nun in der eigenen
Studentenakte verfolgt werden. Zusétzlich wird fiir Thre Priifung ein Termin im personlichen
Kalender erzeugt.

1.4 Willkommens-Seite verstehen

Nachdem Sie sich am Priifungsportal angemeldet haben, erscheint der Startbildschirm mit
geoffnetem HOME-Reiter.

2% Home [ Gruppen [ 5= Prifungen

Home Willkommen bei OLAT | Seite konfigurieren |
Einstellingen
Kalender
Benachrichtigungen
Bookmarks 7 30 |

e Meine austehenden Priifu n Heute: Sonntag 30.11.2008
Persénlicher Ordner Hie mesgen
Notizblatter Alle anzeigen 07.12.08 Sonntag 16:58 Mindliche Testprifung
Leistungsnachweise Mingliche 07.12.08 16:58, Leipzig, Stédisches |
" Testprifung Kaufnaus

Meine Studentenakte

i Eingeloggt ais fearner UNIVERSITAT LEIPZIG OLAT 6.0.4 (Build 1621)

Mit einem Druck auf SEITE KONFIGURIEREN koénnen Sie Thre Startseite personalisieren. Sie
konnen die zur Verfiigung stehenden Portlets beliebig verschieben oder auch entfernen. Zum
Beispiel zeigt Thnen das Portlet MEINE AUSSTEHENDEN PRUFUNGEN einen Uberblick iiber
Thre offenen Priifungen. Durch Driicken auf den Namen wird die Priifungsansicht gestartet.
Uber das Kalenderportlet wird der personliche Kalender gestartet.

1.5 Priifungsergebnisse in der Elektronischen Studentenakte einsehen

Sobald der zustidndige Priifer die Bewertung Ihrer Priifungsleistung eingetragen hat, erhalten
Sie eine Benachrichtigungsemail. Ab diesem Zeitpunkt kénnen Sie das Ergebnis Threr Priifung
in Threr ESA einsehen. Ihre Studentenakte hat etwa das folgende Aussehen:



it Home [A2 Gruppen |32 Prifungen [ &y Benutzervernaltung
Home Maine Studentanakts
Einstelungen r T ® Anderung beantragel
Kalender
- Nachname:
Benachrichtigungen v "
Bookmarks orname:
Persénlicher Ordner Matrikelnummer:
E— Emsisdresse:
Leistungsnachweise Studienrichtung:
Andere Benutzer
Meine — Meine g
1 Eintreg i)
Login | » « Matrikel » « Name» « Termin» « Note» « » « Priffung
05.12.08
02:39, + beste Arbeit
Leipzig, 10 Softwarequalitétsmanagement
Stadisches
Kaufaus
— Maine
1 Eintrag |

1 » « Autor» “ !

Administrator, Diese alektronische Studentenzkte wurde von administrator, am Sun Mov 30
OLAT 18:30:40 CET 2008 validiert

30.11.08 18:30

— Meine K
1 Eintrag r
|Beginn | » « Ende |
[30.11.2008 01.12.2008 |

# nach oben

i Eingekogat 2ls UNIVERSITAT LEIPZIG OLAT 6.0.4 (Build 1621}

Ist eine Anderung Ihrer elektronischen Studentenakte erforderlich, so kann dies iiber das
Werkzeug ANDERUNG BEANTRAGEN beantragt werden. Beachten Sie, dass Thre Akte bei
einer Anderung zuniichst invalidiert wird und Sie sich bis zur erneuten Validierung nicht zu
anstehenden Priifungen einschreiben kénnen.



2 Hilfe fiir die Rolle Priifungsamt

2.1 Registration am PA-OLAT-Portal

Fiir die Registration am Portal wenden Sie sich bitte an die Portaladministration. Diese legt
fiir Sie einen neuen Account an, schaltet die erforderlichen Rechte frei und trigt Sie aulerdem
in die Arbeitsgruppe Priifer ein.

Uber den Reiter ARBEITSGRUPPE oder iitber HOME > MEINE ARBEITSGRUPPEN konnen Sie
zum Arbeitsbereich dieser Gruppe wechseln, wo insbesondere im Forum und Wiki aktuelle
Informationen zum Betrieb des Portals aus der Sicht von Priifenden und Priifungsverwaltung
zu finden sind.

Uber HOME > EINSTELLUNGEN kénnen Sie das Thnen zugewiesene provisorische Passwort
dndern.

2.2 Studiengang erstellen

Jeder Student muss sich im Zuge der Beantragung seiner ESA einem Studiengang aus einer
vorgegebenen Liste zuordnen. Die Liste der dabei angezeigten Studiengéinge wird durch die
Rolle Priifungsamt verwaltet.

Um einen neuen Studiengang anzulegen wéhlen Sie im Meniibaum des Reiters PRUFUNGS-
VERWALTUNG den Link STUDIENGANGE. Ein Klick auf das auf der rechten Seite erscheinende
Werkzeug HINZUFUGEN o6ffnet ein Dialogfenster, in welchem Sie den Namen des neuen Stu-
dienganges eintragen miissen. Nach einem Klick auf BESTATIGEN sehen Sie den erzeugten
Studiengang in der Tabelle aller verfiigbaren Studiengénge.

Jeder Studiengang bekommt dabei eine eindeutige unveréanderliche systeminterne ID zugeord-
net, iiber die Verweise aufgelost werden. Der Name des Studiengangs kann deshalb gefahrlos
gedndert werden. Klicken Sie dazu auf den Namen des Studienganges. Es 6ffnet sich wie-
der das Dialogfenster, in welchem die Anderungen vorgenommen werden kénnen. Beachten
Sie, dass es nicht moglich ist, den Namen eines Studienganges auf den Namen eines bereits
vorhandenen Studienganges zu dndern.

Um Inkonsistenzen in Studentenakten zu vermeiden, ist es derzeit nicht moglich, einen Stu-
diengang aus dem System zu entfernen.

2.3 Block/Modul erstellen

Priifungen (als semesterspezifische Instanzen) sind einem Block/Modul zuzuordnen, iiber
den die administrative Einordnung der Priifung verwaltet wird. Insbesondere ist in diesem
Block/Modul ein Priifungs-Organisations-Verantwortlicher (POV) eingetragen, an den sich
Studenten mit Fragen zur Priifungsorganisation in dieser administrativen Einheit wenden
konnen. Diese Blocke/Module sind von der Rolle Priifungsamt in Abstimmung mit den ad-
ministrativen Einheiten der Fakultét vorab einzurichten bzw. fortzuschreiben. In der Regel
entspricht ein solcher Block einem Modul oder einem Biindel zusammenhingender Module.

Ein neuer Block/Modul kann iiber das Werkzeug ERSTELLEN im Meniibaum des Reiters
PRUFUNGSVERWALTUNG eingerichtet werden. In den Feldern miissen Sie nun den Namen



(der im System einmalig sein muss), die Modulnummer, eine kurze Beschreibung des Moduls
und den Verantwortlichen angeben. Der Name des Verantwortlichen muss ein bereits am
System registrierter Loginname sein. Sie sollten auflerdem darauf achten, dass nur ein dafiir
zustdndiger Benutzer die Verantwortlichkeit fiir ein Modul iibernehmen sollte.

Die Blocke sollten weitgehend identisch sein mit der in der LV-Planung verwendeten Block-
struktur. Als Namen sollten die dortigen Kiirzel verwendet werden, um iiber deren Préfix-
Struktur die Suche zu erleichtern.

Jeder Block/Modul bekommt beim Anlegen eine eindeutige unverénderliche systeminterne 1D
zugeordnet, iiber die Verweise aufgelost werden. Die Eintrége in der Beschreibung eines Blocks
konnen deshalb gefahrlos gedndert werden. Klicken Sie dazu auf den Link der entsprechenden
Zeile der Ubersicht. Es 6ffnet sich wieder das schon bekannte Dialogfenster, in dem nun die
erforderlichen Anderungen vorgenommen und gespeichert werden koénnen.

Um Inkonsistenzen zu vermeiden, ist es derzeit ebenfalls nicht méglich, einen Block/Modul
aus dem System zu entfernen. Markieren Sie obsolete Blocke mit dem Préfix ’Obsolet.’.

2.4 Priifungsergebnisse exportieren

Um die Ergebnisse einer Priifung zu exportieren klicken Sie in der Priifungsansicht auf das
Symbol TABELLE HERUNTERLADEN, im folgenden Bild gelb markiert.

Teilnehmearlista{n})

Registriert

Studenten, die die Anmeldefrist verpasst haben, [“nachtragen. |

1 Eintrag ]
B
Wahl | » « Login » « Matrikel » « Mame » « Termin » « Mote » « Komme

+ beste Arbeit
(=] usermgr oo7 Bond, James 05.12.08 02:39, Leipzig, Stadisches Kauthaus 1.0

) Alle auswahlen Auswahl laschen

[ Vormerken | [_Austragen | [ Noten eintragen | | inzufiigen | [ Kommentar editieren |

Vorgemerkt

Es ist niemand vorgemerkt.

OLAT generiert nun eine xls-Datei mit den in der Tabelle vorhandenen Daten und bietet
diese zum Herunterladen fiir die Weiterverarbeitung an. In Wirklichkeit handelt es sich um
eine tab-separierte Textdatei, die von entsprechenden Programmen (Microsoft Excel, Open-
Office) leicht weiterverarbeitet werden kann. In OpenOffice ist beim Konvertieren der richtige
Zeichensatz sowie die richtigen Feldtypen (Text, nicht Standard, um Zahlenwerte korrekt
darzustellen) einzustellen.

Es besteht die Moglichkeit, die Tabelle vorher anzupassen. Durch Klicken auf den im Bild rot
markierten Bereich TABELLE ANPASSEN ist es moglich, in der Tabelle Spalten hinzuzufiigen
oder zu entfernen. Entfernte Spalten werden beim Export nicht beriicksichtigt.



2.5 Elektronische Studentenakte herstellen

Wenn das Priiffungsamt fiir einen (am Portal registrierten) Studenten sofort eine Akte er-
zeugen muss und nicht darauf warten kann, dass der Student diese selbst beantragt, kann
dies iiber das Werkzeug HINZUFUGEN unter den Meniipunkten (NICHT) VALIDIERTE ESAS
im Reiter PRUFUNGSVERWALTUNG erfolgen. Um den Benutzer zu finden, fiir den die Akte
erzeugt werden soll, erscheint nach Betéitigung dieses Werkzeugs zunéchst ein Suchformular.
Wurde der Benutzer im System gefunden und ausgewéhlt, so erscheint das reguléire Formular
Elektronische Studentenakte beantragen mit den vom ausgewihlten Studenten bereits einge-
tragenen personlichen Daten. Sollten Sie versuchen, eine ESA fiir einen Studenten anzulegen,
der bereits iiber eine ESA verfiigt, erscheint eine Fehlermeldung und der Vorgang wird abge-
brochen.

2.6 Elektronische Studentenakte suchen

Da es moglicherweise durch die Fiille der am PA-Portal angemeldeten Studenten unmdoglich
wird, schnell und effizient eine ESA zu finden, bietet XMan die Moglichkeit, nach einer Akte
zu suchen. Klicken Sie hierzu auf SUCHEN unter den Meniipunkten (NICHT) VALIDIERTE
ESAs. Im erscheinenden Suchformular kénnen Sie die Kriterien entsprechend Threr Suche
eintragen. Nach der Auswahl eines gefundenen Benutzers erhalten Sie Einsicht in die jewei-
lige Studentenakte. Sollten Sie einen Benutzer auswihlen, fiir den bis jetzt noch keine Akte
angelegt wurde, erhalten Sie am oberen Bildschirmrand eine kurze Information.

2.7 Elektronische Studentenakte (in)validieren

Um die von den Studenten beantragten Akten zu validieren, wahlen Sie unter dem Reiter
PRUFUNGSVERWALTUNG den Meniipunkt NICHT VALIDIERTE ESAS. Es wird Thnen nun eine
Tabelle mit allen nicht validierten Akten angezeigt. Kontrollieren Sie die eingegebenen Daten
auf Thre Richtigkeit und wéhlen Sie alle zu validierenden Akten mit einem Klick auf jeweilie
Késtchen in der ersten Spalte aus. Betédtigen Sie nun Thre Auswahl durch Klicken auf VALI-
DIEREN. Die nun von Thnen validierten ESA erscheinen von ab jetzt unter dem Meniipunkt
VALIDIERTE ESAS.

Fiir das Invalidieren von ESAs gehen Sie analog vor. Einziger Unterschied ist, dass die Akten
unter VALIDIERTE ESAS zu suchen sind. Das Loschen von Studentenakten folgt ebenfalls
diesem Schema. Allerdings miissen Sie hier, um Fehleingaben zu vermeiden, das Loschen der
Akte(n) zusétzlich bestétigen.

2.8 Elektronische Studentenakte bearbeiten

Um eine bestimmte elektronische Studentenakte zu bearbeiten, klicken Sie auf die in der
Tabelle unter VALIDIERTE ESAS angezeigte Matrikelnummer des jeweiligen Studenten. Es
Offnet sich ein neuer Reiter, der beispielsweise wie folgt aussehen konnte:



{2t Home IQ Gruppen |32 Prifungen I& Gruppenverwaltung I& Benutzerverwaltung I‘s Prifungsverwaltung Im‘ Administration . administrator E'

Persidnliche Informationen

® Kommentar
Nachname: Administrator ® Krankenschein
Vorname: OLAT

Matrikelnummer: 123123
Emailadresse:
Studienrichtung:  Informatik

Priifungen

Es liegen momentan keine Prifungsprotokolle vor.

Kommentare
1 Eintrag UI
Wahl | » <« dat » o« Autor s « Kommentar
. Administrator, Diese elektronische Studentenakte wurde von administrator, am Fri
o 05.12.08 16:07 OLAT Dec 05 16:07:59 CET 2008 validiert.

V1 Alle auswahlen Auswahl léschen

| Loschen || Editieren |

Krankenscheine

Es liegen momentan keine Krankenscheine vor.

4 nach oben

@ Eingeloggt als administrator UMNIVERSITAT LEIPZIG OLAT 6.0.4 (Build 1621)

Sie kénnen hier die Werkzeuge KOMMENTAR HINZUFUGEN und KRANKENSCHEIN HINZUFUGEN
verwenden. Ein Kommentar ist in der {iblichen Wiki-Syntax formatierbar.

Sollten Sie personliche Informationen des Studenten wie Vorname, Nachname, Matrikelnum-
mer, Emailadresse oder Studiengang &ndern wollen, verwenden Sie bitte die vorgegebenen
Werkzeuge unter dem Reiter BENUTZERMANAGEMENT oder wenden Sie sich an den Adminis-
trator des Systems. Wichtig ist hier, dass Ihnen am Portal die Rolle Benutzermanager vom
Administrator zugewiesen wurde.

10



3 Hilfe fiir Priifende

3.1 Registration am PA-OLAT-Portal

Die Registration fiir Priifende verlduft auf dieselbe Weise wie im letzten Kapitel fiir die Rolle
Priifungsamt beschrieben.

3.2 Priifung erstellen

Um eine Priifung zu erzeugen, verwenden sie das Werkzeug PRUFUNG HERSTELLEN im Reiter
PRUFUNGEN. Nach Klicken auf dieses Werkzeug folgt der erste Schritt der Erstellung einer
Priifung mit der Auswahl des Priifungstyps und der Block/Modul-Zugehorigkeit. Diese beiden
Einstellungen werden nur an dieser Stelle konfiguriert und sind (derzeit) im weiteren Lebens-
zyklus einer Priifung nicht mehr &nderbar. Sie erhalten ein Eingabeformular, das ungefihr so
aussieht:

Lernressource vom Typ Priifung.
Neue Prifung erstellen.

Eigenschaften
Eigenschaften der Priifung einstellen
Art: @ Schriftlich
O Miindlich

Module: Kleines Datenbankmodul #

Speichern

Fiir den Priifungstyp Miindlich konnen Sie im spéateren Verlauf beliebig viele Termine zu der
Priifung hinzufiigen. Zu jedem solchen Termin kann sich jeweils genau ein Student einschrei-
ben. Fiir den Priifungstyp Schriftlich wird spéter lediglich ein Termin erzeugt.

Falls Thr gewiinschter Block/Modul in der Aufzihlung nicht vorkommt, wenden Sie sich vorab
an die Rolle Priifungsamt, um einen entsprechenden Eintrag (samt Verantwortlichem) anlegen
zu lassen.

Im Weiteren werden sie aufgefordert, den Namen der Priifung sowie eine kurze Beschrei-
bung einzugeben. Sie kénnen die Beschreibung hier sehr kurz halten, da eine detailliertere
Beschreibung der Priifung in einem spéteren Schritt abgefragt wird. Halten sie sich aber bei
dem Namen der Priifung an die vom Priifungsamt vorgegebene Namenskonvention.

Starten Sie im néchsten Schritt den Editor, um die Priifung genauer zu definieren.

11



{3t Home I@Gruppen l? Prifungen I&Gruppen\-erwa\tung ]& Benutzerverwaltung Iﬁ Prifungsverwaltung lmAcmmstratmn .AL Datenbanken 11 _

Datenbanken 11 b Priifungseditor

Kommentar | Einschreibung | Vormerken | Katalog L
Kommentar:

W Mit Wiki-Syntax formatierbar
(_Speichern_|

4 nach oben

B Eingeloagt sls sdministratar UNIVERSITAT LEIPZIGS OLAT 6.0.4 (Build 1621)

Der Priifungseditor 6ffnet sich wie oben beschrieben in einem neuen Reiter mit dem Priifungs-
namen als Titel. Im linken Meniibaum wird Ihnen zusétzlich noch der Priifungstyp MUND-
LICH/SCHRIFTLICH angezeigt. Sie konnen auch jederzeit das Werkzeug VORSCHAU verwenden,
um die Priifung in der spéteren Ansicht zu sehen.

Sie konnen nun im ersten Reiter die Priifungskommentare wie mitzubringende Unterlagen
oder vorzubereitende Priifungsthemen eintragen. Um die Anderungen dauerhaft zu machen,
bestétigen Sie bitte mit SPEICHERN. Unter EINSCHREIBUNG konnen sie den Einschreibe- und
Ausschreibezeitraum festlegen. Hier ist darauf zu achten, dass der Beginn des Einschreibe-
zeitraums zeitlich vor den beiden Terminen fiir An- und Abmeldeschluss liegt.

Nach der Bestétigung mit SPEICHERN erscheint ein neuer Reiter TERMIN(E). Hier wird der
Priifung der eigentliche Termin zugeordnet. Die beiden Priifungstypen Miindlich/Schriftlich
teilen sich die Attribute Datum, welches {iber einen Datumsauswahldialog gewéhlt wird, Ort
und die Dauer in Minuten der Priifung. Sollten Sie den Priifungstyp Miindlich gewahlt haben,
stehen Thnen noch zwei weitere Attribute zur Verfiigung. Das System erzeugt dann die bei
Anzahl angegebene Zahl von konsekutiven Terminen entsprechend den Angaben bei Pause
und Dauer. Sie konnen auf diese Weise mehrfach Termine erzeugen und spéter auch erzeugte
Termine wieder 16schen. Bei der Wahl der Termine sollten Sie vorab mglw. Riicksprache mit
dem Priiffungsamt halten, um eventuelle terminliche Kollisionen mit anderen Priifungen zu
vermeiden.

Unter dem Reiter VORMERKEN konnen Sie einstellen, ob Studenten mit Threr Anmeldung fiir
die Priifung nur vorgemerkt oder bereits verbindlich registriert werden. Der Vormerkemodus
ist besonders fiir die Fille vorgesehen, wenn vorab spezielle Zulassungsvoraussetzungen zu
priifen sind oder Sie nach Anmeldeschluss Liicken in Threm Priifungsplan durch zeitliche
Verschiebung von Priifungen zu schlieBen beabsichtigen.

Im Vormerkemodus werden die Priifungskandidaten zunéchst in eine temporére Liste aufge-
nommen. Sie als Priifer entscheiden spéter fiir jeden einzelnen Teilnehmer, ob er in die Lis-
te der zugelassenen Studenten iibertragen wird. Offnen Sie dazu den Reiter dieser Priifung,
wéahlen Sie die zu registrierenden Kandidaten in der Vorgemerkt-Liste iiber das Wahl-Késtchen
aus und fithren Sie die Aktion REGISTRIEREN aus. Die Registration kann wieder riickgéngig
gemacht werden, indem Sie Studenten in der Registriert-Liste auswihlen und die Aktion
VORMERKEN ausfiihren.
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Im Reiter KATALOG kénnen Sie Thre Priifung in den Priifungskatalog eintragen und damit
einem bestimmten Priifungszeitraum zuordnen. Sollte der gewiinschte Zeitraum nicht im Ka-
talog vorhanden sein, wenden sie sich bitte an die Rolle Priifungsamt.

Nachdem die Priifung vollstdndig angelegt wurde, muss die Sichtbarkeit der Priifung
noch geédndert werden. Starten Sie dafiir die DETAILANSICHT der Priifung und wéhlen Sie
das am rechten Bildschirmrand erscheinende Werkzeug EINSTELLUNG ANDERN aus. Unter
ZUGRIFF HABEN: miissen Sie die Priifung fiir Alle registrierten OLAT-Benutzer frei geben.

Thre Priifung steht jetzt den Priiflingen zur Einschreibung zur Verfiigung.

3.3 Kontakt mit Priifling aufnehmen

Um Kontakt mit einem Priifling aufzunehmen, klicken sie entweder in der Liste der registrier-
ten oder der vorgemerkten Kandidaten auf den Loginnamen des entsprechenden Studenten. Es
Offnet sich die VISITENKARTE des Studenten in einem neuen Reiter. Unter KONTAKT haben
Sie die Moglichkeit, dem Teilnehmer eine Email zu schicken.

3.4 Noten und Kommentare eintragen

Um die Noten der Teilnehmer einzutragen, wéhlen sie in der Liste der registrierten Teilnehmer
den oder die entsprechenden Student(en) mit einem Klick auf das Auswahl-Késtchen aus und
fithren die Aktion NOTEN EINTRAGEN aus. Alle in einem Vorgang ausgewéhlten Studenten
erhalten die gleiche Note.

Um zu einem Studenten einen Kommentar einzutragen, wéhlen Sie den Studenten wie gewohnt
iiber das Wahl-Ké#stchen aus und fithren die Aktion KOMMENTAR HINZUFUGEN aus, falls der
Student noch keinen Kommentar besitzt, oder KOMMENTAR EDITIEREN, wenn bereits ein
Kommentar vorhanden ist.

3.5 Studenten nachtragen und entfernen

Falls ein am Portal registrierter Student den festgelegten Anmeldeschluss verpasst hat oder
aus anderen Griinden fiir die Priifung nicht registriert ist, kénnen Sie diesen (auch nach
Anmeldeschluss und sogar nach Ablauf der Priifung) manuell nachtragen. Wihlen Sie dazu
in der Priifungsansicht NACHTRAGEN aus. Es 6ffnet sich ein Nutzersuchformular, in dem Sie
nach dem nachzutragenden Studenten suchen und ihn auswéhlen kénnen. Achten Sie darauf,
dass der Student bereits eine validierte elektronische Studentenakte besitzt. Sollte dies nicht
der Fall sein, wird eine kurze Information am oberen Bildschirmrand angezeigt.

Um einen bereits angemeldeten oder vorgemerkten Studenten abzumelden, wéhlen Sie ihn
wie gewohnt in der entsprechenden Liste aus und fiihren die Aktion AUSTRAGEN aus.
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