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Login

Login

In diesem Dokument werden die Funktionen erklart, die Ihnen als Lehrende/Lehrender in PULS zur
Verfligung stehen. Ins Besondere wird auf die Bearbeitung von Lehrveranstaltungen und die Zulassung von
Studierenden eingegangen.

Sie sind hier: Starseite

Uni Homepage
Studium .

Liebe Studierende, liebe Lehrende, Login
Zugang zu Moodle:

mit PULS stelit Ihnen die Universitat Potsdam einen B
Anmeldungs- und elektronischen Service fur die Studienplanung und - bl

gungstristen organisation zur Verfigung. musterma

Um Inre personalisierten Dienste nutzen zu konnen,
Verifikation von Iaggen Sie sich bitte mit Inrem zentralen Universitats- Passwort
Studienbescheinigungen Account ein

Alle in PULS belegbaren Lehrveranstaltungen konnen Anmelden
ausscnlieBlich Uber PULS belegt werden!

Flr den Login in PULS bendtigen Sie Ihren zentralen Universitats-Account. Dieser endet auf @uni-
potsdam.de. Den zentralen Universitats-Account erhalten Sie bei der ZIM.

Verwenden Sie als Benutzernamen die Kurzform lhrer E-Mail-Adresse. Wenn Sie sich nicht in PULS
anmelden kdénnen, so wenden Sie sich bitte an das PULS-Team (puls-team@uni-potsdam.de).

Navigation

Nachdem Sie sich erfolgreich in PULS, als Lehrende/Lehrender angemeldet haben, sollte Ihnen folgende
Seite angezeigt werden.



Rollenwechsel _

BeNt es zum Porsdamer EvauATenSRoral

Die PULS-Seiten sind in drei Bereiche unterteilt. Die obere horizontale Navigation mit der primaren
Navigationsleiste (1), Ihren Log In Informationen und dem Kriimelpfad. Die linke vertikale Navigation (2)
und der zentrale Inhaltsbereich (3).

Uber die obere horizontale Navigation kénnen Sie einen Themenkomplex auswihlen. Abhingig von lhrer
Auswahl @ndert sich die linke vertikale Navigationsleiste.

Wenn Sie in der oberen horizontalen Navigationsleiste auf den Menlipunkt Meine Funktionen geklickt
haben, so stehen lhnen in der linken vertikalen Navigationsseite lhre personlichen, rollenspezifischen
Funktionen zur Auswahl. Uber den Meniipunkt Veranstaltungen bekommen Sie alle allgemeinen
Funktionen zu Veranstaltungen angezeigt.

In der blauen Meniileiste oben rechts, wird Ihnen angezeigt wieviel verbleibende Zeit Sie noch haben bevor
Sie aus Sicherheitsgriinden ausgeloggt werden. Wird eine neue Seite in PULS aufgerufen oder die aktuelle
Seite neugeladen, so wird der Countdown auf 30 Minuten zuriickgesetzt. Verbleiben nur noch 5 Minuten
und weniger bis zum automatischen Log-out, verfarbt sich die Anzeige rot.

Rollenwechsel

Falls Sie mehrere Rollen in PULS haben, z.B. Dozent und Priifer, so kénnen Sie diese lber die
Rollenbezeichnung oben rechts im grauen Menlistreifen wechseln.



Hilfeseiten

Datenschutz
Kontakt
Impressum

Um einen Priifer-Account zu beantragen, fiillen Sie bitte wie das relevante Formular aus und senden es an
die angegebene Adresse.

Hilfeseiten

Unter Meine Funktionen finden Sie den Menlpunkt Dokumente/Hilfe. Dort sind alle Schulungsunterlagen
zu finden, sowie ein Auflistung der in PULS verwendeten Abklirzungen. Des Weiteren kdnnen Sie von hier
auf alle Prifungsnummernlisten der aktuellen, noch studierten Studiengange zugreifen.

She yired bier: Harlaeite + Dokuments / Hilfy
Listen der Prifungs- und Lehrveranstaltungsnummern

23 XML-Ditei fr 20132 Achtung: lange Lodedeit!

Schulungsunterlagen (PDF) Hilfe fur Dozenten und Profer
. fiar Koprg £ TimeEgit Planar * apkgrzungen
= achulung;
* Schulung .
- lyggn - Modul ginzm Modyl (Prif

LI =l in PULS anlegen



https://www.uni-potsdam.de/fileadmin/projects/studium/docs/03_studium_konkret/08_formulare/pruefungsbereich/Bestaetigung_Pruefungsberechtigung.pdf

Personaldaten andern

Personaldaten dndern [EHY

Wenn Sie sich zum ersten Mal in PULS angemeldet haben, oder sich Angaben zu Ihrer Person gedandert
haben, so haben Sie hier die Méglichkeit diese selbst zu dndern. Bestimmte Angaben wie den Name und
den akademischen Titel kdnnen Sie jedoch nicht bearbeiten. Wenn sich hier etwas gedndert haben sollte
oder nicht korrekt dargestellt wird, wenden Sie sich bitte an das PULS-Team (puls-team@uni-potsdam.de).
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Meine Funktionen Veranstaltungen MOOURDESEIEDUng

Test Dazant dozent) Letwencer

Sie sind er- Srartseize + Meine Personaldiatan dnderr

Meine Veranstaitungen

Meine Personaldaten andern
Meine Teinehmer

Mein Stundenpian Strecker Manfred Prof. Dr.

i) Bearbeiten
Dokumente / Hilfe * Dienstadresse
« Pratadresse Ay Aktv

« Rollensi g
Veranstallung bearbeiten Rollensortierung TRTE SR
Anmeldungs- und Belegungsfristen Vorname Test

Verifiation von Namensbestandteile

Studienbescheinigungen Ttel [Protor.____ 7]
Navigation ausblenden Akad Grad [
Geschlecht [mannien +]
Personalstatus Letrperson
@ Bemerkung [ ]
@ sprechzeit [ ]

prifen Sie bitte vorher ob bestimmte Daten angeben werden missen.

Alle Angaben, die Sie hier machen, sind weltweit und von jedem internetfdhigen Rechner aus
einsehbar. Die Verfiigbarkeit der Daten ist nicht auf eine ausgewahlte Gruppe beschrankt. Daher

Um die Emailfunktion nutzen zu kénnen, die lhnen PULS bietet, miissen Sie unter dem Punkt Dienstadresse

eine gliltige Emailadresse angeben. Geben Sie hier bitte Ihre Hochschuladresse ein.


mailto:puls-team@uni-potsdam.de

Meine Veranstaltungen

Meine Veranstaltungen

Unter dem Menlpunkt Meine Veranstaltungen bekommen Sie saimtliche Lehrveranstaltungen des
ausgewahlten Semesters angezeigt, fiir die Sie als Dozent oder Bearbeiter hinterlegt sind. Sollte es hier
einmal Unstimmigkeiten zu lhren tatsachlich stattfindenden Lehrveranstaltungen geben, so setzten Sie sich
bitte mit dem Veranstaltungsplaner in Verbindung.

Suchen nach Veranstaltungen

Seenansich ws ahlen huiz lang markerte Termine vormerken)

Belepurg umer PULS.

Vertiaion von Studenibeschenigungen

Mavigation austienden

Mit einem Klick auf den Lehrveranstaltungstitel gelangen Sie zur Lehrveranstaltungsiibersicht. Diese Ansicht
ist nahezu identisch mit der Ansicht der Studierenden, nur einige Links/Schaltflachen sind fur die
Studierenden natirlich nicht zu sehen, dafiir aber der Link zum Belegen der Lehrveranstaltung, den Sie als
Dozent nicht sehen.

Mit einem Klick auf den Edit-Schaltknopf gelangen Sie zu der Bearbeitungsoberflache der entsprechenden
Lehrveranstaltung. Die einzelnen Moglichkeiten, die Sie zum Bearbeiten einer Lehrveranstaltung haben,
werden im Folgenden naher beschrieben.

Lehrveranstaltungen in PULS bearbeiten

Semesterauswahl

Bevor Sie anfangen Lehrveranstaltungen zu bearbeiten, vergewissern Sie sich bitte, ob Sie sich im richtigen
Semester befinden.

Das aktuell eingestellte Semester sehen Sie in der oberen horizontalen Navigationsleiste.

Test Dozend (dozent]




Lehrveranstaltungen in PULS bearbeiten [N

Mit einem Klick auf die Semesteranzeige gelangen Sie in die Semesterauswahl. Hier konnen Sie zwischen
den unterschiedlichen Semestern wéhlen. Als Standard ist immer das aktuelle Semester ausgewahlt. Ab
den 15.03. bzw. 15.09. wird das neue Semester festgelegt.

Auswahl

- Wintersemester 2004/05 (Archiv)
- Sommersemester 2005 (Archiv)
: Wintersemester 2005/06 (Archiv)
Sommersemester 2006 (Archiv)
;. Wintersemester 2006/07 (Archiv)
Sommersemester 2007 (Archiv)
- Wintersemester 2007/08 (Archiv)
- Sommersemester 2008 (Archiv)

9 Wintersemester 2008/09 (Archiv)
10: Sommersemester 2009 (Archiv)
11: Wintersemester 2009/10 (Archiv)
12: sommersemester 2010 (Archiv)
13: Wintersemester 2010/11 (Archiv)
14: Sommersemester 2011 (Archiv)
15 Wintersemester 2011/12 (Archiv)
16: Sommersemester 2012 (Archiv)
17: Wintersemester 2012/13 (Archiv)
18: Sommersemester 2013 (Archiv)
19: Wintersemester 2013/14 (Archiv)
20: Sommersemester 2014 (Archiv)
21: Wintersemester 2014/15 (Archiv)
22: sommersemester 2015 (Freigegeben)
23: Wintersemester 2015/16 (Freigegeben)
24: Sommersemester 2016 (Freigegeben)
25 Wintersemester 2016/17 (Freigegeben)
26: sommersemester 2017 (Freigegeben)
27: Wintersemester 2017/18 (Freigegeben)
28 Sommersemester 2018 (Freigegeben)
29: Wintersemester 2018/19 (Freigegeben)
30: Sommersemester 2019 (Freigegeben)
31: Wintersemester 2019/20 (Freigegeben)
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32: Sommersemester 2020 (in Bearbeitung)

S 50 N STaTsee - Meins Sersenaiizan snsem » Meine VeransLgen
Veranstaltung bearbeiten
i i Semester wise 2019120
« Veranstaltung T
+ Bearbsiter
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- Literatur g T
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- Kurzkommentar W
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 Links
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Zulassungsverfahren

+ Zulassungsverfanren




Lehrveranstaltungen in PULS bearbeiten _

Bevor Sie eine Lehrveranstaltung bearbeiten, stellen Sie sicher, dass Sie sich in dem Semester in

PULS befinden in dem die Lehrveranstaltung angeboten wird.

Alle Felder, die Sie mit der Rolle Lehrender oder Bearbeiter bearbeiten konnen, sind farblich umrandet.
Pflichtfelder sind dadurch zu erkennen, dass Ihre Umrandung rotlich ist und vor dem Titel ein Sternchen
gestellt ist.

Grunddaten der Lehrveranstaltung

Auf der Veranstaltungsseite unter der Rubrik Grunddaten der LV und dort dem Punkt Veranstaltung haben
Sie die Moglichkeit die Anzahl der Semesterwochenstunden und die vorrangig in der Lehrveranstaltung
verwendete Unterrichtssprache anzugeben.

Unter dem Punkt Bearbeiter kénnen Sie weitere Personen hinzufiigen. Bearbeiter kdnnen die
Lehrveranstaltung im vollen Umfang bearbeiten. Soll heiRen, sie kdnnen Beschreibungen hinzufiigen,
Studierende zu dieser Lehrveranstaltung zulassen und E-Mails an die Studierenden dieser
Lehrveranstaltung schreiben.

Anders als Dozenten erscheinen Bearbeiter nicht auf der Informationsseite zur Veranstaltung oder dem
Vorlesungsverzeichnis.

Beschreibungen

Zusatzlich zu den Grunddaten, kdnnen Sie noch weitere Informationen zur Lehrveranstaltung angeben. Dies
kénnen Kommentare, Literaturhinweise aber auch Voraussetzungen sein. Die Namen der Punkte
(Kommentar, Bemerkung, Kurzkommentar, usw.) stellen gleichzeitig den spater auf der Informationsseite
zur Lehrveranstaltung angezeigten Namen dar.

Zur Eingabe lhres Textes steht Ihnen ein komfortabler Editor zur Verfligung. Hier kénnen Sie eingegebene
Texte auch formatieren.



Lehrveranstaltungen in PULS bearbeiten

Meine Funktionen

Tes! Dazenl (dozent)

te  Meing Personaldaten sndern + Meine Veransiaitungen

Veranstaltung bearbeiten
WISe 2019/20 Prakuische Ubung GroBie Gelandeubung A * Details ansehen

Grunddaten der LV Datei » Bearbeilen~ Einfigen » Ansicht~ Fommal~ Tabelle > Werkzeuge =
* Veranstaltung o A & ® @
* Bearbeiter = 1= .

; Fomates B J U E E E B - - A-E~- &£ W Schifaiv Schafigote~

Beschreibungen

* Kommentar
Literatur
Bemerkung
Voraussetzung
Leistungsnachweis
Lerninhalte
Kurzkommentar
Zielgruppe

* Links

* Externe Dokumente

DRI

Zulassungsverfahren
* Zulassungsverfahren
p Worter: 0

Anzahl Zeichen: 0
Neuer Datensatz

Sollte es zu lhrer Lehrveranstaltung weitere Informationen im Internet geben, so kdnnen Sie den Link zu
diesen Informationen unter dem Menipunkt Links eintragen. Im Feld Sortierung haben Sie dann die
Moglichkeit die Links, falls Sie mehrere eintragen, zu sortieren, so dass die wichtigsten zuerst angezeigt
werden. Tragen Sie dazu einen nummerischen Wert ein. Der Datensatz mit dem kleinsten nummerischen
Wert wird zuerst ausgegeben.

Neu

Auswahl Sortierung Aktiv MName * Link

......................... \—IIM“

Sie haben auch die Mdoglichkeit Dateien zu Ihrer Lehrveranstaltung hochzuladen.

oy

Die hochgeladenen Dateien sind weltweit von jedem internetfdhigen Computer aus abrufbar.
Achten Sie daher darauf, kein Urheberrecht zu verletzen oder nicht 6ffentlich zugangliche Dateien
hochzuladen.




Lehrveranstaltungen in PULS bearbeiten

Neu

Auswahl Aktiv * Name Dateiname Reihenfolge Nutzung Hihe Breite

Dokument ¥

Tragen Sie im Feld Name den Namen des Dokuments ein, wie er auf der Internetseite dargestellt werden
soll.

Im Feld Reihenfolge haben Sie die Moglichkeit die Dokumente, falls Sie mehrere hochladen, zu sortieren, so
dass die wichtigsten Dateien zuerst angezeigt werden. Tragen Sie hier einen nummerischen Wert ein. Der
Datensatz mit dem kleinsten nummerischen Wert wird zuerst angezeigt.

Klicken Sie nun auf Speichern. AnschlieBend scrollen Sie nach rechts und klicken hier auf den Link Details.
Uber die Schaltfliche Durchsuchen kénnen Sie das Dokument auf lhrem Rechner auswiahlen. Uber Upload
laden Sie die ausgewahlte Datei auf den Server und die Datei kann so lber die Detailansicht der
Lehrveranstaltung aufgerufen werden.

Zulassungsverfahren

Grundsatzlich haben Sie als Dozent die Entscheidung dariiber, welche Studierenden Sie zu lhrer
Lehrveranstaltung zulassen. Daher ist als Zulassungsverfahren auch immer ,keine automatische Zulassung
(Dozent Iéisst zu)“ vorausgewahlt. Wenn Sie an der Methode nichts dndern, miissen Sie die Studierenden
Ilhrer Lehrveranstaltung selbst zulassen. Sie haben aber auch die Moglichkeit sich bei der Zulassung von

PULS unterstiitzen zu lassen.

Beachten Sie bitte: Eine einmal ausgesprochene Zulassung ist nicht mehr riickgangig zu machen.

Die automatische Zulassung, die Sie liber die Bearbeitung der Lehrveranstaltung in PULS einstellen kénnen,
findet immer einmalig nach dem ersten Belegungszeitraum statt. Studierende, die sich erst im
Nachbelegungszeitraum zu lhrer Lehrveranstaltung anmelden, kdnnen nur noch durch Sie zugelassen
werden.

Grundsatzlich Iasst sich sagen, dass Sie als Dozent oder Bearbeiter dieser Lehrveranstaltung, im
Zulassungszeitraum, immer die Moglichkeit haben Studierende zuzulassen. Unabhéangig davon was Sie in

&b



Lehrveranstaltungen in PULS bearbeiten

PULS eingestellt haben. Einzig im Zeitraum in dem die automatische Zulassung durchgefiihrt wird sollten
Sie, wenn Sie eine automatische Zulassung eingestellt haben, keine Studierenden zulassen. Damit gehen Sie
moglichen Konflikten, die durch zeitgleiche Bearbeitung durch zwei Verfahren entstehen kénnten, aus dem
Weg.

Wurden zu einer Lehrveranstaltung, fiir die ein automatisches Zulassungsverfahren eingestellt
wurde, bereits Studierende zugelassen bevor das automatische Zulassungsverfahren durchgefiihrt
wird, findet das automatische Zulassungsverfahren hier keine Anwendung mehr.

2
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Veranstaltung bearbeiten

** Details ansehen

Die folgenden Zulassungsverfahren kdnnen Sie einzeln oder in Kombination auswahlen:

e keine automatische Zulassung (Dozent lésst zu): Die gewlinschten Teilnehmer missen durch den
Dozenten zugelassen werden. PULS greift bei der Vergabe nicht ein

o keine Begrenzung (alle zulassen): Es werden alle angemeldeten Studierenden zugelassen. Die
Anzahl der Platze haben hier keine Auswirkung.

e Zufall: die angegebenen Platze werden per Zufall vergeben.

o Fachsemester (héchste zuerst): die angegebenen Pldtze werden nach Fachsemester vergeben,
wobei Studierende mit hohem Fachsemester zuerst zugelassen werden. Haben mehrere
Studierende das gleiche Fachsemester, entscheidet der Zufall.

o Fachsemester (niedrigste zuerst): Die angegebenen Plitze werden nach Fachsemester vergeben,
wobei Studierende mit niedrigem Fachsemester zuerst zugelassen werden. Haben mehrere
Studierende das gleiche Fachsemester, entscheidet der Zufall.

e nach Vereinbarung: Bitte mit dem PULS-Team Kontakt aufnehmen

Sie kdnnen auch mehrere Verfahren fiir eine Veranstaltungsgruppe auswahlen, um z.B. 10 Platze fir die
hohen Fachsemester, 20 Platze per Zufall und die restlichen Platze selbst zu vergeben, nehmen Sie folgende

Einstellungen vor:



Lehrveranstaltungen in PULS bearbeiten

e Gruppel - Zufall - 20
e Gruppel - Fachsemester (hochste zuerst) - 10

Damit werden 30 Platze von PULS vergeben, die restlichen Platze kénnen Sie als Dozent selbstandig
vergeben.

Detailansicht der Lehrveranstaltung

Die so von lhnen eingegebene Lehrveranstaltung konnen Sie sich mit einem Klick auf den Link ,,Details
ansehen” ansehen.

e [ ¢ @B 0 *

Diese Ansicht ist nahezu identisch mit der Ansicht der Studierenden. Einzig einige Funktionen, wie die
Moglichkeit des Editierens der Lehrveranstaltung, stehen den Studierenden nicht zur Verfliigung. Mit dieser
Ansicht haben Sie also ein Werkzeug, mit dem Sie nachpriifen kdnnen ob die Veranstaltung korrekt
bearbeitet wurde.

Die Anmelde- und Belegungsfristen von Lehrveranstaltungen finden Sie auf den ersten Seiten des
gedruckten Vorlesungsverzeichnisses, auf den Internetseiten der Universitdat Potsdam und in PULS unter
dem Link Anmeldungs- und Belegungsfrist. Wenn die von lhnen gewlinschten Belegungsfristen von den
allgemeinen Belegungsfristen abweichen, wenden Sie sich bitte an den Veranstaltungsplaner oder das
PULS-Team (puls-team@uni-potsdam.de). Um die gesonderten Fristen eintragen zu kénnen bendtigen wir
als Information den vollstandigen Titel der Lehrveranstaltung und den gewiinschten Termin. In diesen
Fallen ist es wichtig die Studierenden dariiber zu informieren, dass die Fristen von den allgemeinen Fristen
abweichen. Dazu kdnnen Sie zum Beispiel das Bemerkungsfeld beim Bearbeiten der Lehrveranstaltung
nutzen.

&b



Meine Teilnehmer — Zulassen von Studierenden

Das Vorlesungsverzeichnis wird flr das Wintersemester am 15.09. und fir das Sommersemester am 15.03.
flr die Studierenden freigegeben.

Sollten Sie Anderungen an lhren eingetragenen Lehrveranstaltungen wiinschen, die Sie nicht selbst
vornehmen kdnnen (z.B. Titel der Lehrveranstaltung oder die Einordnung im Vorlesungsverzeichnis), so
wenden Sie sich bitte umgehend an lhren Veranstaltungsplaner.

Meine Teilnehmer - Zulassen von Studierenden

Unter dem Menipunkt Meine Teilnehmer erhalten Sie eine Auflistung Ihre Lehrveranstaltungen. Gegliedert
in die einzelnen Gruppen, erhalten Sie einen Uberblick iiber alle zugelassenen und noch nicht zugelassenen
(angemeldeten) Studierenden.
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Meing Veranstaltungen S sind hier: Stansee 3 —
Ubersicht der Anzahl der Belegungen

Kolloquium Geowissenschaften

MScP02 Seminar / Kolloquium Geowissenschaften

Uber den Link Belegung-Info gelangen Sie zunichst auf die Informationsseite zur Belegung. Hier erhalten
Sie eine kompakte Ubersicht. Mit einem Klick auf den Link Spezielle Information gelangen Sie auf die
detailliertere Ansicht. In tabellarischer Form werden lhnen alle Studierenden angezeigt, die sich zu dieser
Lehrveranstaltung und Gruppe angemeldet haben.

Folgende Symbole werden in der Anzeige verwendet:

Spalte: Priifung

W Der Studierende studiert nach einer tiber PULS betreuten modularisierten Priifungsordnung, in
der lehrveranstaltungsbegleitende Leistungserfassung geregelt sind und bekommt fiir die
Lehrveranstaltung eine Leistungserfassung tGber PULS.

x Der Studierende studiert nach einer:

- nicht modularisierten Priifungsordnung oder einem noch nicht Gber PULS betreuten
Studiengang

&b



Meine Teilnehmer — Zulassen von Studierenden

-> Studierende bekommen einen Leistungsschein
- nach einer modularisierten Priifungsordnung und der Studiengang wird (iber PULS betreut.
->Studierende missen sich gesondert zur Modulprifung iber PULS anmelden

- modularisierten Studienordnung fiir die diese Lehrveranstaltung nicht angeboten wird
-> Studierende missen sich die Leistung anerkennen lassen

Spalte: Prioritat (aus Sicht der Studierenden)

.‘ hohe Prioritat - erste Wahl der/des Studierenden (optimal)

mittlere Prioritat - zweite Wahl der/des Studierenden (nicht optimal aber geht)

' niedrige Prioritat — dritte Wahl des/der Studierenden (wirde zur Not auch noch gehen)

Bei Lehrveranstaltungen mit nur einem Termin kénnen die Studierenden auch nur eine, namlich die griine,
Prioritat wahlen.
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Uber die Spalte Zulassung sehen Sie nicht nur ob eine Studentin/ein Student zugelassen ist oder nicht,
sondern Sie kénnen hiertiber auch Studierende zulassen. Bei Studierenden die noch nicht zugelassen sind,
ist die Flache des Kreises nicht gefiillt. Bei Studierenden die zugelassen wurden, befindet sich in der Flache
ein dunkler Punkt. Um eine Studentin/einen Studenten zuzulassen, klicken Sie einfach in die weile Flache.
In der weillen Flache erscheint jetzt ein dunkler Punkt. Damit Sie die Zulassung jetzt auch aussprechen,
miissen Sie noch auf den Speichern-Knopf driicken. Dieser befindet sich am Ende der Seite und wird nur im
Zulassungszeitraum angezeigt.
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Meine Teilnehmer — Zulassen von Studierenden

Mit dem Speichern sprechen Sie die Zulassung aus. Eine einmal ausgesprochene Zulassung ist nicht
mehr riickgdangig zu machen. Vergewissern Sie sich daher vor dem Abspeichern, ob Sie auch die von
Ihnen gewtlinschte Auswahl getroffen haben.

Haben Sie versehentlich einen Studierenden ausgewahlt, der nicht zugelassen werden soll und haben noch
nicht auf Speichern geklickt, konnen Sie unten auf zuriicksetzen klicken. Alle Punkte, die nicht gespeichert
wurden, werden geldscht und Sie konnen die Studierenden neu auswahlen. Wenn Sie alle Studierenden
zulassen wollen, so kdnnen Sie Uber die Schaltflache Alle zulassen alle angemeldeten Studierenden
zulassen, ohne jede Studierende/jeden Studierenden einzeln auswahlen zu mssen.

Neben der Matrikelnummer, dem Namen und der E-Mailadresse erhalten Sie auch einen Uberblick iiber die
Studienfacher der Studierenden und dem Fachsemester. Die Information, welche Abklrzung was bedeutet,
erhalten Sie in PULS unter dem Menipunkt Dokumente / Hilfe und dort unter dem Link Abkiirzungen.

Bei lehrveranstaltungsbegleitender Leistungserfassung finden Sie die Anzahl der Leistungspunkte, welche
die Studierenden fiir das erfolgreiche Absolvieren Ihrer Veranstaltung bekommen, in der Spalte LP.

Studienleistungen - Teilnahme bestatigen

Die erfolgreiche oder nicht erfolgreiche Teilnahme an einer Studienleistung wird, wie die Zulassung zur
Lehrveranstaltung, durch die Lehrkraft Giber die Seite Spezielle Information vorgenommen.
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Meine Teilnehmer — Zulassen von Studierenden

E-Mails versenden

Sie haben in PULS die Moglichkeit eine E-Mail an die Studierenden lhrer Lehrveranstaltung und der
entsprechenden Gruppe zu verschicken. Sie kénnen hier zwischen drei Adressenlisten wahlen.

E-Mail an alle zugelassenen | Damit schreiben Sie eine E-Mail an alle Studierenden die zugelassen
Studierenden dieser Gruppe | wurden.

E-Mail an alle angemeldeten | Diese E-Mail erreicht alle Studierenden die sich zu Ihrer Lehrveranstaltung
Studierenden dieser Gruppe | angemeldet haben, aber noch nicht zugelassen wurden (Warteliste).

. . Diese E-Mail geht an alle Studierenden. Ob zugelassen oder nicht
E-Mail an alle Studierenden

. zugelassen, die Studierenden miissen sich nur zur Lehrveranstaltung
dieser Gruppe

angemeldet haben.

Sie haben die Moglichkeit eine allgemeine E-Mail zu verfassen. Dazu tragen Sie einfach einen Betreff und
die dazu gehorige Nachricht ein. Sie konnen aber auch von PULS an jeden Adressaten eine personalisierte
E-Mail versenden lassen. Dazu miissen Sie lediglich einen der fiinf Platzhalter (beginnen mit einem S) an
die entsprechende Stelle setzen und PULS ersetzt diese beim Absenden durch die korrekten Daten. So wird
aus Sveranstaltungsname der Titel der Lehrveranstaltung in der Sie sich gerade auf PULS befinden.

Sie haben zusatzlich noch die Moglichkeit sich selbst diese E-Mail zu schicken. Dazu setzen Sie einfach ein
Hakchen an die Stelle Kopie an mich selbst senden.

Wenn Sie lhre Nachricht fertig geschrieben haben, kénnen Sie sich lber die Schaltfliche Vorschau die E-
Mail zur Kontrolle anzeigen lassen. Uber die Schaltfliche senden verschicken Sie die E-Mail.
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Allgemeine Hinweise

Bitte achten Sie darauf, dass Sie diese Funktion nur verwenden kdnnen, wenn Sie unter Meine

Personaldaten dndern -> Dienstadresse |hre Emailadresse hinterlegt haben.

Allgemeine Hinweise

Verwendete AbKkiirzungen

LV — Lehrveranstaltung

AN — Angemeldet

ZU — Zugelassen

VVZ —Vorlesungsverzeichnis
SoSe — Sommersemester

WiSe — Wintersemester

Eine vollstandige Auflistung der verwendeten Abkirzungen zu den Studiengédngen finden Sie unter
Dokumente / Hilfe -> Abkiirzungen:

Beispielhafte Zeitschiene

e Biszum 30.09. verbuchen der Noten aus dem Sommersemester, vor allem fiir LV die Voraussetzung
fir andere LV sind

e Ab04.10. beginnt die Belegung der LV durch die Studierenden, ab diesem Zeitpunkt diirfen keine
Anderungen an den Grunddaten der LV gemacht werden, da sonst alle angemeldeten Studierenden
informiert werden missen.

e Abdem 12.10.2017 ist die Zulassung der Studierenden durch die Lehrenden méglich

e Abdem 13.10.2017 konnen die Studierenden weiter LVs belegen. Das Nachbelegen ist fiir
Bachelor-Studenten bis zum 10.10. und fir Master-Studenten bis 20.10. moglich. Eventuelle
Abweichungen, wie etwa bei Blockveranstaltungen, kénnen unter der Detailansicht nachgelesen
werden

e Studierende treten von LVs zuriick, Platze werden wieder frei, der Riicktritt von einer LV ist bis zum

Ende des Belegungs- Riicktrittszeitraums moglich



Allgemeine Hinweise

e Studierende, die nicht zugelassen wurden kénnen durch die Dozenten zugelassen werden, auch
Uber eventuell vorhandene Kapazitatsangaben in PULS hinweg.
Dies betrifft auch Studierende, die sich erst wahrend der Nachbelegungszeit zu den LV anmelden.
e Die Prifungszeitraume, und somit die Anmelde- und Riicktrittsfristen fiir die Modulprifungen
werden vom Fach festgelegt.

Studiengange ohne Modulpriifungen

Bei Studiengédngen ohne Modulpriifungen werden wahrend der Belegung der Lehrveranstaltung durch die
Studierenden auch die Anmeldungen zum Leistungserfassungsprozess (im Folgenden Prifungen genannt)
durchgefihrt.

Einige dieser Prifungen sind laut den Ordnungen mit Voraussetzungen hinterlegt. Im Beispiel kann Statistik
Il erst belegt werden, wenn Statistik | erfolgreich absolviert wurde. Der Studierende bekommt im Falle der
fehlenden Voraussetzungen einen Fehler angezeigt.

Soll es dem Studierenden trotzdem ermdglicht werden diese LV zu besuchen ist ein Beschluss des
Prifungsausschusses notwendig. Dieser muss zusammen mit dem Wunsch des Studierenden an das
Prifungsamt gesendet werden, hier wird die Anmeldung zur Lehrveranstaltung und Priifung veranlasst.

Das gleiche Verfahren gilt flir Fristversdumnisse die zugunsten des Studierenden entschieden werden
(Anmeldungen und Riicktritte).

Studiengange mit Modulpriifungen

Die Anmeldung zur Modulprifung / Modulklausur muss durch den Studierenden gesondert von der
Belegung der Lehrveranstaltung geschehen. Hierzu steht dem Studierenden ein gesonderter Menipunkt
,Priifungsverwaltung” zur Verfiigung. Fiir diese Anmeldung kénnen andere Fristen als fiir die Belegung der
Lehrveranstaltung gelten.

Leistungserfassungen, die von Lehrveranstaltungen abgekoppelt sind

Die Anmeldung zu Modulpriifung erfolgt gesondert zur Belegung der Lehrveranstaltungen. Die mdglichen
Prifer und Modulverantwortlichen werden, {iber die in PULS zur Verfligung gestellten Funktionen,
gemeldet (siehe Schulungsunterlagen Modulverantwortliche). Die Studierenden erreichen die Anmeldung
unter Prifungsverwaltung -> Anmeldung zur Modulprifung.

In einigen Ordnungen sind Leistungserfassungen definiert, die nicht direkt an eine Lehrveranstaltung
gekoppelt sind, z.B. schriftliche Arbeiten / Hausarbeiten.



Kontakt

Diese Prifungen missen durch die Studierenden gesondert (iber PULS angemeldet werden, dies muss in
dem Semester geschehen, in dem die Leistungserfassung stattfindet.

Die Anmeldung zu Hausarbeiten erfolgt ebenfalls Gber die Menipunkt , Priifungsverwaltung“.

Beide Zugdnge werden fir Sie frei geschaltet, wenn Sie das oben genannte Formular an das zentrale
Prifungsamt senden und lhren Priifer-Account erhalten haben.

Anderung der persénlichen Daten

Sollten sich personliche Daten, wie z. B. der Name oder der Titel andern, so kénnen diese durch den
Veranstaltungsplaner des jeweiligen Fachbereichs angepasst werden.

Parallel dazu ist eine Meldung an das Priifungsamt notwendig, damit auf den Zeugnissen der korrekte
Name steht.

Kontakt

Sie haben Fragen, dann wenden Sie sich bitte an den PULS-Service (Tel: 4140) oder schreiben eine E-Mail an
das PULS-Team puls-team@uni-potsdam.de.
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