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3 Login 

Login 
 

 
 
Für den Login in PULS benötigen Sie Ihren zentralen Universitäts-Account. Dieser endet auf @uni-
potsdam.de. Den zentralen Universitäts-Account erhalten Sie im ZIM. Zusätzlich müssen Sie dem PULS-
Team als Lehrveranstaltungsbearbeiter  oder TimeEdit-Planer gemeldet worden sein. 
 

Navigation  
 

Nachdem Sie sich erfolgreich in PULS angemeldet haben, sollte Ihnen folgende Seite angezeigt werden: 
 



 

 

     

4 Rollenwechsel 

 
 
  

Die PULS-Seiten sind in drei Bereiche unterteilt. Die obere horizontale Navigation mit der primären 
Navigationsleiste (1), Ihren Log In Informationen und dem Krümelpfad. Die linke vertikale Navigation (2) 
und  der zentrale Inhaltsbereich (3). 
Über die obere horizontale Navigation können Sie einen Themenkomplex auswählen. Abhängig von Ihrer 
Auswahl ändert sich die linke vertikale Navigationsleiste. 
 
Wenn Sie in der oberen horizontalen Navigationsleiste auf den Menüpunkt Meine Funktionen geklickt 
haben, so stehen Ihnen in der linken vertikalen Navigationsseite Ihre persönlichen, rollenspezifischen 
Funktionen zur Auswahl. Über den Menüpunkt Veranstaltungen bekommen Sie alle allgemeinen 
Funktionen zu Veranstaltungen angezeigt.  
 
In der blauen Menüleiste oben rechts, wird Ihnen angezeigt wieviel verbleibende Zeit Sie noch haben bevor 
Sie aus Sicherheitsgründen ausgeloggt werden. Wird eine neue Seite in PULS aufgerufen oder die aktuelle 
Seite neugeladen, so wird der Countdown auf 30 Minuten zurückgesetzt. Verbleiben nur noch 5 Minuten 
und weniger bis zum automatischen Log-out, verfärbt sich die Anzeige rot. 

 

Rollenwechsel 

 
Falls Sie mehrere Rollen in PULS haben, z.B. Dozent und Prüfer, so können Sie diese über die 
Rollenbezeichnung oben rechts im grauen Menüstreifen wechseln.  



 

 

     

5 Hilfeseiten 

 

 

Hilfeseiten  
 

Unter Meine Funktionen finden Sie den Menüpunkt Dokumente/Hilfe.  Dort sind alle Schulungsunterlagen 
zu finden, sowie ein Auflistung der in PULS verwendeten Abkürzungen. Des Weiteren können Sie von hier 
auf alle Prüfungsnummernlisten der aktuellen, noch studierten Studiengänge zugreifen. 

  



 

 

     

6 Die ersten Schritte 

Die ersten Schritte 
 

Bevor Sie mit dem Anlegen oder Kopieren einer Lehrveranstaltung beginnen, müssen drei Punkte geprüft 
und gegebenenfalls geändert werden. 

Die richtige Rolle 

 
Prüfen Sie als erstes, dass die richtige Rolle ausgewählt ist. Sollte nicht die Rolle des 
Lehrveranstaltungsbearbeiters oder TimeEdit-Planers ausgewählt sein, so  klicken Sie unter Login-Info auf 
die Rolle, um diese im nächsten Schritt zu wechseln. 

 

Das richtige Semester 

 
Als zweites ist zu prüfen in welchem Semester Sie sich gerade befinden. Die Information hierzu finden Sie in 
der oberen, horizontalen Navigationsleiste. Wichtig ist, dass das Semester ausgewählt ist in dem die zu 
planende Lehrveranstaltung angeboten werden soll. Klicken Sie hierzu auf das Semester und wählen aus 
der angezeigten Auflistung das Semester aus, das sich in Bearbeitung befindet. Alle Lehrveranstaltungen die 
Sie jetzt anlegen werden in diesem Semester angelegt. 

 

Die richtige Einrichtung 

 
Oben rechts, neben der Login-Info, finden Sie neben Ihrem Namen und der aktiven Rolle auch die aktive 
Einrichtung. Hierbei ist zu beachten, dass beim Anlegen einer neuen Lehrveranstaltung, die Einrichtung 
ausgewählt sein muss, welche die Lehrveranstaltung anbietet. Um die Einrichtung zu ändern klicken Sie 
einfach auf den Namen der angezeigten Einrichtung (falls unterstrichen) und eine Seite, mit allen Ihnen zur 



 

 

     

7 Neue Lehrveranstaltung anlegen 

Verfügung stehenden Einrichtungen, wird angezeigt. Klicken Sie auf die gewünschte Einrichtung und diese 
wird aktiviert. 

Achtung 
 

Professuren oder Unterinstitute können nicht ausgewählt werden. Es muss immer die 
übergeordnete Einrichtung ausgewählt werden. 

 

Neue Lehrveranstaltung anlegen 
 

In der linken, vertikalen Navigationsleiste können Sie unter dem Menüpunkt Veranstaltung anlegen 
innerhalb des Planungszeitraums neue Lehrveranstaltungen anlegen. Hier sehen Sie dann die 
Eingabemaske für die Grunddaten einer neuen Lehrveranstaltung. An dieser Stelle haben Sie noch die 
Möglichkeit zu prüfen, ob Sie im richtigen Semester sind. Sobald Sie die Lehrveranstaltung angelegt haben 
ist eine Korrektur des Semesters nicht mehr möglich. Die Lehrveranstaltung ist dann im ausgewählten 
Semester hinterlegt. 

 
 

Die in der Eingabemaske farblich umrandeten Felder sind durch Sie bearbeitbar. Dabei sind die mit einem 
Sternchen markierten Felder Pflichtfelder und müssen unbedingt ausgefüllt werden. Folgende Angaben 
sind möglich: 

Nummer: Hier können Sie einen beliebigen nummerischen Wert eintragen. Es hat sich in der Vergangenheit 
bewährt für Lehrveranstaltungen, die in den darauf folgenden Semestern wiederkehren oder in 
vorangegangenen Semestern bereits gehalten wurden, eine identische Nummer zu verwenden. Damit ist 
Sie leichter im Vorlesungsverzeichnis zu finden. 

Titel der Lehrveranstaltung: Hier tragen Sie den Titel der Lehrveranstaltung so ein wie er später im 
Vorlesungsverzeichnis erscheinen soll. Titel wie „Platzhalter“ oder ähnliche sind nicht zulässig und dürfen 
nicht verwendet werden. 
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Veranstaltungsart: Wählen Sie hier eine der Veranstaltungsarten aus, die in der Auswahlliste zu finden ist. 
Alle an der Universität Potsdam gängigen Veranstaltungsarten sind hier alphabetisch geordnet aufgeführt. 

SWS: Hier können Sie die Semesterwochenstunden eintragen. 

Belegpflicht: Wenn die Lehrveranstaltung über PULS belegt werden soll, so wählen Sie hier bitte 
„Belegpflicht“ aus. Wenn die Lehrveranstaltung nicht über PULS belegt wird so wählen Sie bitte „keine 
Belegung“ aus. 

Unterrichtsprache: Hier wählen Sie bitte die Sprache aus der Auswahllist aus, die primär in der 
Lehrveranstaltung gesprochen wird. 

Bearbeitungsstatus: Mit dem Status „Planer: in Bearbeitung“ geben Sie an, dass die Eintragung der 
Lehrveranstaltung noch nicht abgeschlossen ist. Lehrveranstaltungen in diesem Status können durch die 
Studierenden nicht belegt werden.   

Angaben wie den Bearbeitungsstatus können Sie später auch wieder ändern. 

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten eingetragen haben können Sie mit einem Klick auf den Speichern-
Knopf die Lehrveranstaltung anlegen. 

 

Grunddaten der Lehrveranstaltung 
 

Die Lehrveranstaltung wurde angelegt und es öffnet sich nun folgende Seite.  

 
 
Auf der  linken Seite finde Sie die Bearbeitungsoptionen, die auf den folgenden Seiten näher beschrieben 
werden sollen. 
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Wenn Sie sich anschauen wollen wie die Lehrveranstaltung später im Internet zu sehen sein wird, so haben 
Sie über den Link „Details ansehen“, den Sie in der oberen rechte Ecke finden, die Möglichkeit sich eine 
Vorschau anzeigen zu lassen. 

Wenn Sie sich in der Vorschau befinden, gelangen Sie über die „EDIT“-Schaltfläche wieder in die 
Bearbeitungsansicht. 

 

Veranstaltung 
 

Unter der Bearbeitungsoption „Veranstaltung“ finden sie die Eingabemaske wieder, die Sie bereits vom 
Anlegen einer neuen Lehrveranstaltung kennen. Über diese Maske haben Sie nun die Möglichkeit die 
vorher gemachten Angaben zu ändern. 

 

Termine und Räume 
 

Hier haben Sie die Möglichkeit weitere Termine und Gruppen anzulegen. Diese werden dann auf der 
Detailseite der Lehrveranstaltung ausgegeben und  können später in TimeEdit geplant werden. 

 
 
Das Feld TimeEdit-ID zeigt die eindeutige Identifikationsnummer, für den von Ihnen angelegten Termin. 
Diese ID wird vom System automatisch vergeben und dient dazu einen Veranstaltungstermin schnell 
anhand dieser Nummer wiederzufinden bzw. bei Rückfragen auf diesen zu verweisen.  

Das Feld Planen mit TimeEdit bestimmt ob ein Veranstaltungstermin von PULS nach TimeEdit, zur Raum- 
und Zeitplanung, übertragen wird. Wird der Termin nach Absprache mit dem Dozenten individuell geplant, 
ohne dass ein konkreter Raum benötigt wird, dann kann hier „nein“ eingetragen werden. Dies ist z.B. bei 
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Exkursionen sinnvoll, wo lediglich eine Vorbesprechung zeitlich und räumlich terminiert werden muss, die 
einzelnen Exkursionstermine jedoch nicht. 

Als Veranstaltungsart wählen Sie bitte eine aus der Liste aus die auf diesen Termin zutrifft. Als Dauer 
wählen Sie bitte die Zeitspanne aus, in der eine Veranstaltung stattfinden soll. Sollte Ihnen zum Zeitpunkt 
der Bearbeitung noch keine genaue Zeitspanne bekannt sein, so wählen Sie bitte „n.V.“ aus. Bei Rhythmus 
tragen Sie bitte ein, in welchem Turnus die Termine stattfinden sollen. 

Die Felder Max. Teilnehmer und Bemerkung sind keine Pflichtfelder und dienen lediglich der Eingabe von 
Informationen, die dann auf der Lehrveranstaltungsseite ausgegeben werden. 
Das Feld „TimeEdit Planungshinweis“ ist ebenfalls kein Pflichtfeld, erscheint aber auch nicht auf der 
Lehrveranstaltungsseite. Dieses Feld können Sie für interne Bemerkungen verwenden, die Sie dann in 
TimeEdit wiederfinden. 

Nachdem Sie alle erforderlichen Termine abgespeichert haben klicken Sie bitte hinter den einzelnen 
Terminen auf den Link Details. Darüber gelangen Sie zu einer Bearbeitungsmaske, in der Sie die einzelnen 
Dozenten für die Termine angeben können. 

 
Sie haben jetzt die Möglichkeit einen Dozenten aus der Einrichtung auszuwählen,  für die die 
Lehrveranstaltung angelegt wurde. Sollten Sie einen Dozenten einer anderen Einrichtung benötigen, so 
klicken Sie bitte auf den Link Alle Dozenten der Universität. 
 

In der Liste stehen nur Dozenten, die dem PULS-Team bekannt sind. Sollte ein Dozent nicht in der Liste 
stehen, so meldet der Veranstaltungsplaner des betreffenden Faches den Dozenten, unter Angabe des 
zentralen Universitäts-Accounts, an das PULS-Team. 
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Achtung 
 

Dozenten können nur so lange über PULS eingetragen und geändert werden, solange keine Räume 
und Zeiten über TimeEdit für diese Veranstaltung gebucht wurden und über PULS sichtbar sind. Ab 
diesem Zeitpunkt sind Dozenten nur noch über TimeEdit änderbar. 

 

Bearbeiter 
 

 
Unter dem Menüpunkt „Bearbeiter“ haben Sie die Möglichkeit weitere Personen zu hinterlegen, die diese 
Lehrveranstaltung bearbeiten dürfen. Dabei ist zu beachten, dass als Dozent hinterlegte Personen hier nicht 
entfernt werden können. Als Bearbeiter hinterlegte Personen  werden in dieser Ansicht nicht angezeigt. 
Dennoch habe sie die gleichen Bearbeitungsrechte wie die hinterlegte Lehrkraft. 

 

Zuordnung VVZ 
 

Beachten Sie, dass die manuelle Zuordnung zum Vorlesungsverzeichnis nur noch für fakultative 
Lehrveranstaltungen, oder für Studiengänge ohne Prüfungsnummern möglich ist. Für alle anderen 
Lehrveranstaltungen wird die Zuordnung zum Vorlesungsverzeichnis automatisch vorgenommen, sobald 
eine Prüfung ausgewählt wurde.  

 

Über den Menüpunkt Zuordnung VVZ haben Sie die Möglichkeit die Lehrveranstaltung an der Stelle des 
Vorlesungsverzeichnisses einzuhängen in der die Veranstaltung später zu finden sein soll. 



 

 

     

12 Neue Lehrveranstaltung anlegen 

 

Dabei ist zu beachten, dass Lehrveranstaltungen einzig an die jeweils unterste Ebene eines Astes 
eingeordnet werden kann. Dazu klicken Sie jeweils auf einen der grau hinterlegten Strukturelemente, um 
diese weiter aufzuklappen. Eine Lehrveranstaltung kann dabei mehreren Strukturebenen zugeordnet 
werden. 
 

Zuordnung zu Einrichtungen 
 
Unter Zuordnung zu Einrichtungen können Sie eine weitere Einrichtung auswählen. Diese wird dann als 
Mitveranstalter hinterlegt. Als Veranstalter wird immer die Einrichtung hinterlegt, die Sie beim Erstellen der 
Lehrveranstaltung vorausgewählt haben. 
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Beschreibungen 
 

Sämtliche unter dieser Rubrik zu findenden Eingabemöglichkeiten dienen rein der Information und haben 
keine direkte Auswirkung auf die Belegung. Daher können diese Angaben zu jeder Zeit eingetragen und 
geändert werden. Diese Angaben können auch durch die hinterlegten Dozenten und Bearbeiter 
eingetragen werden. 
 

Kommentar, Literatur, Bemerkung, Voraussetzung, Leistungsnachweis, Lerninhalte, 
Kurzkommentar, Zielgruppe 
 
 

 
Über den zur Verfügung gestellten Texteditor können Sie nicht nur den Text eingeben, sondern Sie können 
den Text zusätzlich formatieren. Des Weiteren haben Sie die Möglichkeit Text direkt aus Microsoft Word 
herauszukopieren. Probleme gibt es nur bei wenigen Sonderzeichen. 
  

Achtung 
Zeichenfolgen wie <!, <-, << oder -> dürfen nicht verwendet werden! 

 

Links 
 
Unter dem Bearbeitungspunkt Links haben Sie die Möglichkeit verschiedene Internetlinks einzutragen, 
welche dann auf der Veranstaltungsseite aufgelistet werden. 
 



 

 

     

14 Neue Lehrveranstaltung anlegen 

 
 

Externe Dokumente 
 

Achtung 
ACHTUNG: sämtliche über diesen Menüpunkt eingefügten Dokumente sind weltweit über jeden 
internetfähigen Computer abrufbar und können heruntergeladen werden. 

 
Hier haben Sie die Möglichkeit verschiedene Dokumente für die Lehrveranstaltung zu hinterlegen und 
hochzuladen. Damit können Studenten zum Beispiel auf Literaturlisten zugreifen, welche als PDF hinterlegt 
sind. 

 

Sollen die Dokumente nur einem eingeschränkten Personenkreise zur Verfügung gestellt werden nutzen Sie 
bitte Online-Plattformen wir Moodle. 
 
 
 

Prüfungszuordnung 
 

Unter dem Bereich Prüfungszuordnung finden Sie sämtliche Möglichkeiten Ihre Lehrveranstaltung mit 
Modulen bzw. Prüfungen zu verknüpfen. Die einzelnen Punkte werden im Weiteren beschrieben. 

Auswahl Studiengänge 
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 Wählen sie aus der Liste die Studiengänge aus, für die die Lehrveranstaltung angeboten wird. Anhand der 
ausgewählten Studiengänge, bekommen Sie entsprechend die Zuordnung der Prüfungen und deren 
Prüfungselemente aufgelistet. Um einen Studiengang auszuwählen klicken Sie auf die Schaltfläche Neu und 
wählen den Studiengang aus der Liste aus. Zum Speichern Ihrer Auswahl klicken Sie auf die Schaltfläche 
Speichern.  

Sie haben auch die Möglichkeit eine getroffene Auswahl wieder rückgängig zu machen. Klicken Sie dazu 
links neben dem Studiengang in das Auswahlkästchen und anschließend auf die Schaltfläche Löschen. Den 
Löschvorgang müssen Sie noch einmal bestätigen, in dem Sie auf die Schaltfläche Endgültig Löschen 
klicken. 

 

Modulzuordnung 

 
 

Unter dem Punkt Modulzuordnung können Sie Module, passend zu Ihrer vorherigen Auswahl der 
Studiengänge, hinzufügen. Damit schränken Sie die Auswahlliste der zur Verfügung stehenden Prüfer im 
darauf folgenden Menüpunkt (Zuordnung Prüfungen/Prüfer) ein. 
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Ordnen Sie kein Modul zu, so werden Ihnen alle möglichen Prüfungsnummern der ausgewählten 
Studiengänge angezeigt. 

 

Zuordnung Prüfungen/Prüfer 
 

Für jede Prüfung die Sie eintragen wird im Hintergrund automatisch die Zuordnung zum 
Vorlesungsverzeichnis vorgenommen. Grundlage sind hier die im Prüfungsamt abgebildeten 
Prüfungsordnungen. 

 

Diesen Menüpunkt verwenden Sie, wenn Sie eine lehrveranstaltungsbegleitende Leistungserfassung mit 
dieser Lehrveranstaltung verknüpfen wollen und die Lehrveranstaltung über PULS belegbar ist.  

 
 

Mit Hilfe der Prüfungsnummernlisten (siehe Hilfeseiten) können Sie einzelne Prüfungen auswählen und 
abspeichern.  

In der Auswahlliste sind die Prüfungen mit Hilfe eines Schlüssels dargestellt. Hier finden Sie die 
Prüfungsnummer an dritter Stelle (CHE-H-20181 - 0 - Freie Wahl 2). Direkt dahinter, an vierter Stelle, finden 
Sie die Angabe zu den zu erreichenden Leistungspunkten. 

Beachten Sie bitte, dass das Studiengangskürzel von Prüfungselementen aus einer Ordnung die ab 2013 in 
Kraftgetreten ist, UPP lautet. 
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Um weitere Prüfungen der Lehrveranstaltung zuzuordnen klicken Sie auf die Schaltfläche Neu. Sie können 
jetzt die Prüfung aus der neuen Liste auswählen. Ist mindestens eine Prüfung hinterlegt, so ist zusätzlich 
pro Lehrveranstaltungsgruppe eine Prüferin/ein Prüfer anzugeben. Klicken Sie hierzu in die Auswahlliste an 
Anfang der entsprechenden Spalte und wählen die gewünschte Person aus der Liste aus.  
 
Zusätzlich muss die Prüfung noch mit den einzelnen  Gruppen verknüpft werden. Klicken Sie hierzu, in der 
entsprechenden Spalte, in das Auswahlkästchen. Möchten Sie eine Prüfung allen Gruppen zuordnen oder 
einer Gruppe alle angelegten Prüfungen zuordnen so müssen Sie das nicht einzeln tun. In der Untersten 
Zeile können Sie mit einem Klick alle Prüfungen einer Gruppe zuordnen und in der äußersten rechten Spalte 
können Sie eine Prüfung allen Gruppen zuordnen. Um alle Ihre Angaben auch zu speichern, müssen Sie 
dann noch auf die Schaltfläche Speichern klicken.  
 
Sollte die von Ihnen gesuchte Person nicht in der Liste der Prüferinnen und Prüfer aufgelistet sein, so muss 
ein Antrag auf Prüfungsberechtigung für Lehrkräfte im Prüfungsamt eingereicht werden. Wählen Sie in 
diesem Fall vorerst den Eintrag N.N. Unbekannt als Prüferin/Prüfer aus. Sobald die Prüfungsberechtigung 
vorliegt kann dem PULS-Team mitgeteilt werden für welche Lehrveranstaltungen der neue Prüfer/die neue 
Prüferin hinterlegt werden soll. 



 

 

     

18 Neue Lehrveranstaltung anlegen 

 

Zuordnung Studiumplus 
 
Für jede Prüfung die Sie eintragen wird im Hintergrund automatisch die Zuordnung zum 
Vorlesungsverzeichnis vorgenommen. Grundlage sind hier die im Prüfungsamt abgebildeten 
Prüfungsordnungen. 

 
 
Über die Eingabemaske Zuordnung Studiumplus haben Sie die Möglichkeit Ihre Lehrveranstaltung den 
einzelnen Modulen von Studiumplus zuzuordnen und zu bestimmen ob es 3 oder 6 Leitungspunkte für den 
erfolgreichen Abschluss der Lehrveranstaltung geben soll. Hierzu klicken Sie einfach in das entsprechende 
Auswahlkästchen. Dadurch wird das Kästchen mit einem Haken markiert.  Speichern Sie Ihre Auswahl ab, 
indem Sie auf die Schaltfläche Speichern klicken. Die Zuordnung zu den einzelnen Prüfungen erfolgt dann 
automatisch im Hintergrund. 
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Die Prüfer können über die Eingabemaske Zuordnung Prüfungen/Prüfer ausgewählt werden. 
Achtung 
Aufgrund der Fülle an Prüfungen, welche im Hintergrund zugeordnet werden, kann der 
Speichervorgang hier einige Minuten in Anspruch nehmen. Bevor Sie die Seite neu laden oder einen 
anderen Menüpunkt anklicken prüfen Sie bitte die Bearbeitungsanzeige Ihres Browsers. 

 
 

Auswahl/Zuordnung Prüfungen (Sonstiges) 
 
Für jede Prüfung die Sie eintragen wird im Hintergrund automatisch die Zuordnung zum 
Vorlesungsverzeichnis vorgenommen. Grundlage sind hier die im Prüfungsamt abgebildeten 
Prüfungsordnungen. 

 
 
Die Lehrveranstaltung ist nicht über PULS belegbar oder die Anmeldung zum Leistungserfassungsprozess 
findet separat zur Belegung der Lehrveranstaltung statt, dann wählen Sie hier bitte die Prüfungsleistungen 
aus. 
 

 
 

Mit Hilfe der Prüfungsnummernliste können Sie aus der Liste das entsprechende Prüfungselement 
auswählen und abspeichern. Dies müssen Sie pro Gruppen tun. 
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Sonstiges 
 

Zulassungsverfahren 
 

Unter dem Bearbeitungspunkt Zulassungsverfahren können Sie festlegen nach welchem Verfahren die 
Studierenden zur Lehrveranstaltung zugelassen werden sollen. Das Verfahren muss für jede Gruppe 
angegeben werden. Initial ist kein automatisches Zulassungsverfahren hinterlegt. Die Zulassung erfolgt hier 
ausschließlich über die Lehrkraft. Es besteht auch die Möglichkeit einzelne Verfahren innerhalb einer 
Gruppe zu kombinieren. 

 
Die einzelnen Verfahren werden im Folgenden erläutert: 

1: keine automatische Zulassung (Dozent lässt zu) 

Die ist das vorausgewählte Verfahren. Hier ist alleine der Dozent für die Zulassung der Studierenden 
zuständig. 

2: keine Begrenzung (alle zulassen) 

Dies bedeutet, dass alle Studierenden die sich zu der Lehrveranstaltung angemeldet haben auch 
zugelassen werden. Unabhängig von der angegebenen maximalen Teilnehmerzahl. 

3: Zufall 

Hier wird per Zufall aus der Menge der angemeldeten Studierenden eine vorher bestimmte Anzahl 
zugelassen. 

4: Fachsemester (höchste zuerst) 

 Hier werden Studierende mit dem höchsten Fachsemester zuerst automatisch zugelassen. 

5: Fachsemester (niedrigste zuerst) 

 Hier werden Studierende mit dem niedrigsten Fachsemester zuerst automatisch zugelassen. 

6: nach Vereinbarung  

Es ist hier frühzeitig mit dem PULS-Team Kontakt aufzunehmen, um das Verfahren abzustimmen 
und deren Machbarkeit zu prüfen. 
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Lehrveranstaltung kopieren 
 

In PULS haben Sie die Möglichkeit Lehrveranstaltungen aus vergangenen Semestern in das zu planende 
Semester zu kopieren. Dadurch wird das Eintragen von sich immer wiederholenden Lehrveranstaltungen 
vereinfacht. Die Funktion Veranstaltung kopieren steht Ihnen innerhalb des Planungszeitraumes zur 
Verfügung. 

Den Menüpunkt Veranstaltung kopieren finden Sie unter dem Reiter Veranstaltungen:  

 
 

Achtung 
Achten Sie darauf, dass im Suchfeld Einrichtung die Einrichtung ausgewählt wurde für die Sie als 
Lehrveranstaltungsplanerin/Lehrveranstaltungsplaner gemeldet wurden. 

 

Über die Suchmaske haben Sie die Möglichkeit die Suche einzuschränken. Dabei ist es nicht erforderlich 
einen vollständigen Suchbegriff anzugeben. So reicht bereits ein Wort aus dem Titel, um ein konkreteres 
Suchergebnis zu erhalten. Möchten Sie aus der Liste aller Lehrveranstaltungen des gewählten Semesters 
auswählen müssen Sie alle Felder, bis auf das Semester und die Einrichtung, leer lassen. 

Um die Suche einzuleiten, klicken Sie auf die Schaltfläche Suche starten. Ihnen wird dann folgende Seite 
angezeigt: 
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Über der Auflistung der gefundenen Lehrveranstaltungen finden Sie Hinweisboxen in denen Begriffe und 
Grundsätzliches zum Kopieren dargestellt werden. 

Die Auflistung selbst ist in tabellarischer Form. Wobei Sie in einigen Spalten steuern können welcher Inhalt 
kopiert werden soll und welcher nicht.  

Auswahl: Hier können Sie festlegen ob die Lehrveranstaltung kopiert werden soll oder 
nicht. Die Auswahl ist nicht vorausgewählt, so dass Sie hier die 
Lehrveranstaltungen markieren müssen. Klicken Sie dazu in das 
Auswahlkästchen. 

VVZ: Hier wird festgelegt ob die Zuordnung im Vorlesungsverzeichnis mit kopiert 
werden soll. Diese Auswahl ist vorausgewählt. Die Markierung muss nur 
entfernt werden wenn die Zuordnung zum Vorlesungsverzeichnis nicht kopiert 
werden soll und später manuell nachgetragen wird. 

Studiengänge: Ist diese Spalte markiert, werden die zugeordneten Studiengänge mit kopiert. 
Diese Auswahl ist vorausgewählt. Studiengänge müssen zugeordnet sein, um 
die entsprechenden Prüfungen auswählen zu können. Studiengänge können 
später auch manuell zugordnet werden. 

Prüfungen: Es werden die hinterlegten Prüfungen mitkopiert, sofern das Auswahlkästchen 
markiert ist. Diese Auswahl ist vorausgewählt, kann später aber auch manuell 
vorgenommen werden. 

Textfelder: Ist Textfelder markiert werden alle vorhandenen Beschreibungen, außer Links 
und externe Dokumente, mitkopiert. Diese Auswahl ist nicht vorausgewählt. 

Die Angaben zu den Grunddaten der Lehrveranstaltung, die Zuordnung zu einer oder mehreren 
Einrichtungen, die Anzahl der Gruppen, das Zulassungsverfahren, sowie die Fristen werden immer mit 
kopiert. Änderungen an diesen Punkten können später beim Bearbeiten der Lehrveranstaltung erfolgen. 
Weitere Infos dazu unter  Grunddaten der Lehrveranstaltung 
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Wenn Sie die Lehrveranstaltung und die zu kopierenden Information ausgewählt haben, überprüfen Sie 
bitte am Ende der Seite das Zielsemester, bevor Sie auf Kopieren klicken. 

Achtung 
Der Kopiervorgang kann, abhängig von der Anzahl der ausgewählten Lehrveranstaltungen, einige 
Zeit in Anspruch nehmen. Klicken Sie in diesem Zeitraum keine weiteren Schaltflächen oder 
Menüpunkte an. Verwenden Sie auch nicht den Zurück-Button des Browsers. 

 

Ist  der Kopiervorgang beendet werden Ihnen alle kopierten Lehrveranstaltungen angezeigt. 

 

Bearbeiten: Über den Editier-Stift gelangen Sie zur Bearbeitungsseite der Lehrveranstaltung. 

Neue ID: Hier finden Sie die Veranstaltungs-ID, die mit dem Kopieren vergeben wurde. 

Titel der 
Lehrveranstaltung: 

Der Titel der kopierten Lehrveranstaltung wird Ihnen an dieser Stelle angezeigt. 

Gruppen: Anzahl der kopierten Gruppen 

VVZ: Anzahl der kopierten und vorhandenen VVZ-Zuordnungen 

Studiengänge: Anzahl der kopierten und vorhandenen zugeordneten Studiengänge  

Prüfungen: Anzahl der kopierten Prüfungen 

Textfelder: Anzahl der kopierten Textfelder  

Fristen: Hier wird Ihnen angezeigt welche Belegungsfrist mit dem Kopiervorgang 
hinterlegt wurde. 

 

Um eine der kopierten Lehrveranstaltung zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltfläche Edit in der Spalte 
Bearbeiten. Sie gelangen so auf die Seite der Grunddaten der Lehrveranstaltung. Anders als beim Anlegen 
einer Lehrveranstaltung können Sie diese nach dem Kopieren nicht sofort bearbeiten. 
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Um die Lehrveranstaltung bearbeiten zu können muss der Status der Lehrveranstaltung von Planer - kopiert 
in Planer - in Bearbeitung geändert werden. Wechseln Sie dazu in die Bearbeitungsmaske Checkseite. Den 
Link hierzu finden Sie rechts unten bei den Bearbeitungspunkten. 

 
 

Auf der Checkseite können Sie überprüfen ob alle erforderlichen Daten, um die Lehrveranstaltung in PULS 
belegen zu können, hinterlegt sind. Oder ob noch Angaben gemacht werden müssen. 
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Die nun folgenden Schritte zum Bearbeiten einer Lehrveranstaltung sind identisch mit denen ab 4.1. 
Grunddaten der Lehrveranstaltung beschriebenen. Daher werden die einzelnen Punkte hier nicht erneut 
beschrieben. Lesen dazu ab 4.1. Grunddaten der Lehrveranstaltung weiter. 

 

Eine Anzeige, wie viele Lehrveranstaltungen kopiert wurden und sich noch nicht im Status Planer – in 
Bearbeitung befinden, bekommen Sie unter dem Hauptnavigationspunkt TimeEdit und dort unter dem 
Menüpunkt Veranstaltungsstatistik angezeigt. Mit einem Klick auf den Link können Sie sich die 
Lehrveranstaltungen anzeigen lassen und gelangen so zur Bearbeitungsansicht. 

 

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. 

 

mailto:puls-team@uni-potsdam.de
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