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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.

Sollten in diesem Dokument Fehler enthalten sein oder ein Sachverhalt nicht detailliert genug
beschrieben sein, bitten wir Sie, uns Verbesserungsvorschléige 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 stu-
dentischer Sicht beschrieben. Es werden grundlegende Fragen wie die Registrierung an der
Plattform und die Beantragung der Studentenakte sowie die Einschreibung zu Priifungen
beschrieben.

Das zweite Kapitel widmet sich der Darstellung der Portalfunktionen fiir das Studienbiiro. Es
wird hier darauf eingegangen, wie Studiengéinge, Studentenakten und archivierte Priifungs-
protokolle verwaltet werden.

Das letzte Kapitel des Handbuchs stellt die von Priifern nutzbare Funktionalitit zur Erstel-
lung und Verwaltung von Priifungen vor. Hierzu wird schrittweise erklért, wie eine Priifung
erstellt und bearbeitet werden kann.


olat-portal@informatik.uni-leipzig.de

1 Hilfe fiir Studierende

1.1 Registrierung und Anmeldung am OpenOLAT-PA-Portal

Am OpenOLAT-PA-Portal erfolgt die Authentifizierung fiir Studierende iiber den zentralen
Studserv-Account der Universitdt mit den Thnen im Zuge der Immatrikulation bekanntgege-
benen Zugangsdaten. Wiahrend des ersten Zugangs zum OpenOLAT-PA-Portal werden eini-
ge Daten abgefragt, die fiir das Priifungsmanagement erforderlich sind, aber vom Studserv-
Account nicht mit {ibertragen werden. Geben Sie diese personlichen Daten entsprechend des
vorgegebenen Formulars ein und bestétigen Sie die Eingabe.

1.2 Studentenakte

Im zweiten Schritt miissen Sie sich eine Studentenakte erstellen, in der die relevanten opera-
tiven Informationen zum Priifungsgeschehen gespeichert sind.

Dazu klicken Sie unter HOME — MEINE STUDENTENAKTE auf den Button ERSTELLEN.
L Drucken @ Hilfie (3 Log out (&
4NHome (@ Lemnressourcen

Meine Studentenakte Momentaner Status
Einstellungen
Bitte erstellen Sie sich dber den falgenden Button eine elektronische Studentenakte.

Erstellen

# nach oben

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

[ ]9  Druckengs Hife (3 Logout(l

M Home gl Lernressourcen
Meing 8 |
Einstel . . . . . . . .
Bitte liberpriifen bzw. vervilistandigen Sie die folgenden Angaben!
Machnarne husterfrau
Yormarne Alex
Matrikelnummer 7654321
Studser-Addresse
Studiengangy haster Informatik | v
Erstellen

¥ nach oben



Als E-Mail-Adresse wird Thre Studserv-Adresse verwendet. Diese kann nicht gedndert werden.
Beachten Sie, dass Thre Matrikelnummer ausschlieflich aus Zahlen bestehen darf und nach
erstmaliger Eingabe ebenfalls nicht mehr geéindert werden kann. Wahlen Sie Thren Studien-
gang aus der Liste der vorgegebenen Eintrége. Falls Ihr Studiengang dort nicht angegeben ist,
wéahlen Sie den Studiengang Sonstiges.

Haben Sie die Studentenakte erfolgreich angelegt, wird diese auf der gleichen Seite direkt
angezeigt.

Sie kénnen Thren Namen und Studiengang jederzeit éndern, z. B. beim Ubergang vom Bacherlor-
zum Masterstudiengang, einer Heirat oder dhnlichem.

Sie konnen Ihre eigene Akte jederzeit iiber HOME — MEINE STUDENTENAKTE einsehen.
Beachten Sie, dass das Portal ausschliellich der operativen Unterstiitzung des Priifungsge-
schehens dient und nur die endgiiltigen Ergebnisse Eingang in Thre zentral an der Universitét
gefithrten Unterlagen finden. Bei Unstimmigkeiten zum Inhalt der Studentenakte nehmen Sie
bitte Kontakt zum Studienbiiro auf.

L Drucken @ Hilfie (3 Log out (&

A
i Home i Lemressourcen

Meine Studentenakte B
ndern
Einstellungen Name: Alex Musterfrau  Matrikelnummer: 7654321

Studiengang: Master Informatik  E-Mail-Adre sse: abclddefi studsen uni-leipzig. de

Aktuelle Priifungen

1 Eirtran [
Priifung» « Termin {» « Orts « Kommentar»  « Ergebniss»  « Status
Compilerbau 05.12.1310:30 HS 34 Erstprifung 1.0 Registriert

Priifungsarchiv

2 Eintrdge B E
Priffung» « Termin t» &« Orts» « Kommentars « Ergebnise « Studiengang
Genomik 11.05.13 15:30  HS 22 Sehr gut! 1.0 Master Informatik
Rechnernetze 03.11.12 11:00 HS 17 13 Bachelor Informatik
Kommentare

2 Eintrage E

Erstelldatum t» « Autors  « Kommentar

. Alex . . . , . .
231113 2017 Musterian Sie haben sich zor Prifung 'Compilerbau’ angermeldet.
Alex Sie haben am Sat Mov 23 20:06:45 CET 2013 |hre
23.11.13 20:08 Musterfran elektronische Studentenakte mit folgenden Daten erstellt:
"Alex Musterfrau, Master Informatik”.
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1.3 Einschreibung zu einer Priifung

Zu einer Priifung kénnen Sie sich nur einschreiben, wenn Sie sich bereits eine Studentenakte
angelegt haben.

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:

L Drucken @ Hilfie (3 Log out (&

i i ®
{irHome i Lemressourcen | Compilerbau

Allgemeine Informationen

Art: schriftlich
Anrmeldebegin: 01.11.13 00:00
Anmeldeschluss: 301113 23:59

Kommentar

Dozent: Franz Meier. Bitte eigenes Papier mitbringen! Es sind keine Hilfsmittel zugelassen.

Termine

1 Eintrag

Datum | Ort Dauer Einschreiben Austragen Status
061213 10:30 HS 34 90 rmin Einschraiben Frei

# nach oben

Handelt es sich bei der gewéhlten Priifung um eine miindliche Priifung, wird Thnen eine Liste
mit noch offenen Terminen angeboten. Bei schriftliche Priifungen steht hier lediglich einen
Termin zur Auswahl. Um sich zu einer Priifung einzuschreiben, wihlen Sie einen fiir Sie
passenden freien Termin durch Driicken des EINSCHREIBEN-Buttons. Anschliefend haben sie
die Méglichkeit anzugeben, Ihre Einschreibung genauer zu charakterisieren:



— Eigenschaften der Priifung einstellen

Art der Prifung (@ Erstprifung
OWiederholungsprifung

Anrechnen filr |
{optional)

Einschreiben

Nach diesem Schritt zeigt Thnen das System iiber die Spalte STATUS an, ob Sie erfolgreich
registriert wurden. Zusétzlich erhalten Sie zur Bestétigung eine E-Mail vom System mit allen
relevanten Daten. Aulerdem kann der weitere Priifungsverlauf nun in der eigenen Studenten-
akte verfolgt werden.

1.4 Priifungsergebnisse in der Studentenakte einsehen

Nachdem die Bewertung Ihrer Priifungsleistung eingetragen wurde erhalten Sie eine Benach-
richtigungsmail. Ab diesem Zeitpunkt kénnen Sie das Ergebnis Threr Priifung in Threr Stu-
dentenakte einsehen.

1.5 Archivierte Priifungsergebnisse

Nach Abschluss einer Priifung kann diese vom Priifer archiviert werden. Danach werden die
Ergebnisse wird in einer zweiten Tabelle PRUFUNGSARCHIV angezeigt. Diese Tabelle ist nur
sichtbar, wenn mindestens ein archiviertes Priifungsprotokoll vorliegt.



2 Hilfe fiir das Studienbiiro

2.1 Registrierung am OpenOLAT-PA-Portal

Fiir die Registrierung am Portal wenden Sie sich bitte an die Portaladministration. Diese legt
fiir Sie einen neuen Account an und schaltet die erforderlichen Rechte frei.

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

2.2 Priifungsergebnisse exportieren

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

L2 Drucken @ Hilfe @  Log out (%

/& Home il Lernressourcen [ Studienbiira [ Campilerbau *
Allgemeine Informationen Prifungswerkzeuge
® Prifungseditar
Art: schriftlich Marme
Anmeldebergin: 01.11.13 00:00 Matrikel
Anmeldeschluss: 301113 23:59 Studiengang
Ergebnis
Kommentar Kormrmentar
Status

Dozent: Franz Meier. Bitte eigenes Papier mitbringean! §
g P g ¥ Alle augwihlen Auswahl lGschen

Teilnehmer (06.12.13 10:30, HS 34, 90 min)

Speichern Abbrechen
Teilnehmer nachtragen

—

1 Eintrag @

o L8 L o

«
Wahl» « Name» Matrikel» Studiengang» Ergebniss Kommentars Statust

Alex haster . e
O Musterian TER4321 Infarmatik 10 Erstprifung Registriert

YAlle auswahlen [ Auswahl ldschen

Fegistrieren Wormerken Austragen Ergebnisse eintragen

Kormrmentare eintragen E-tdail senden
# nach oben

OpenOLAT generiert nun eine xls-Datei mit den in der Tabelle vorhandenen Daten und bietet
diese zum Herunterladen fiir die Weiterverarbeitung an.

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 dauerhaft Spalten
hinzuzufiigen oder zu entfernen. Entfernte Spalten werden auch beim Export nicht bertick-
sichtigt.



2.3 Studentenakten einsehen

Im Reiter STUDIENBURO unter dem Meniipunkt STUDENTENAKTEN konnen sie alle vorhan-
denen Studentenakten einsehen und iiber SUCHEN auch nach einer spezifischen Akte suchen.

2.4 Studentenakte bearbeiten

Um eine bestimmte Studentenakte zu bearbeiten, klicken Sie auf die in der Tabelle angezeigte
Matrikelnummer des jeweiligen Studierenden. Es 6ffnet sich ein neuer Reiter mit der gewéhlten
Studentenakte. Sie konnen hier einen KOMMENTAR HINZUFUGEN.

Sollten Sie personliche Informationen wie Vorname, Nachname, Matrikelnummer, E-Mail-
Adresse oder Studiengang dndern wollen, verwenden Sie bitte die vorgegebenen Werkzeuge
unter dem Reiter BENUTZERVERWALTUNG oder wenden Sie sich an den Administrator des
Systems. Wichtig ist hier, dass Ihnen am Portal die Rolle Benutzerverwalter vom Adminis-
trator zugewiesen wurde.

2.5 Verwaltung des Priifungsarchivs

Uber STUDIENBURO — PRUFUNGSARCHIV kénnen die Ergebnisse archivierter Priifungen im-
portiert und exportiert werden. Dies erfolgt {iber ein maschinenlesbares xml-Format. Eine
Schema-Datei ist im Importieren-Formular verfiigbar.

L Drucken @  Hilfe 3  Log out (Y

/S Home g Lernressourcen [ Studienbire

Studiengange Priifungsarchiv
Studentenakten

. . Zur Zeit befinden sich 12.832 archivierte Prifungsprotokolle in der Datenbank.
Priifungsarchiv

Irmpartieren Esxportieren

Warnung: Der Import/Export groler Datensatze (= 100.000) Ober das YWebinterface bendtigt sehr viel
Speicher.

# nach oben



3 Hilfe fiir Priifende

3.1 Registrierung am OpenOLAT-PA-Portal

Die Registrierung fiir Priifende verlduft auf dieselbe Weise wie im letzten Kapitel fiir die Rolle
Studienbiiro beschrieben.

3.2 Priifung erstellen

Um eine Priifung zu erzeugen, verwenden sie das Werkzeug HERSTELLEN — PRUFUNG im
Reiter PRUFUNGEN. Nach Klicken auf dieses Werkzeug folgt der erste Schritt der Erstellung
einer Priifung mit der Auswahl des Priifungstyps. Diese Einstellung kann spéter nicht mehr
gedndert werden.

Fiir den Priifungstyp miindlich konnen Sie im spéteren Verlauf beliebig viele Termine zur
Priifung hinzufiigen. Zu jedem solchen Termin kann sich jeweils genau ein Student einschrei-
ben. Fiir den Priifungstyp schriftlich wird spéter lediglich ein Termin erzeugt.

Im weiteren Verlauf werden sie aufgefordert, den Namen der Priifung sowie eine kurze Be-
schreibung einzugeben. Sie kénnen die Beschreibung hier sehr kurz halten, da eine detaillier-
tere Beschreibung der Priifung in einem spéteren Schritt abgefragt wird. Halten sie sich aber
bei dem Namen der Priifung an die vom Studienbiiro vorgegebene Namenskonvention.

Starten Sie im n#chsten Schritt den Editor, um die Priifung genauer zu definieren.

L Drucken @  Hilfe 3  Log out (Y
{'1'\ Horme ﬁ Lernressourcen 1 Studienbiim L] Cormpilerbau ®

« 7% Compilerbau (schriftlich)  Priiffungseditor

Kommentar Einschreibung  Termin{e) “ormerken  Katalog Prifung archivieren

Komrmentar Dozent: Franz Meier

Bitte eigenes Papier mithringen! Es sind keine Hilfsmittel zugelassen.

Speichern

# nach oben

Der Priifungseditor 6ffnet sich in einem neuen Reiter mit dem Priifungsnamen als Titel.
Zusitzlich wird Thnen der Titel mit dem Priifungstyp (mindlich/schriftlich) in der Brotkru-
mennavigation angezeigt. Sie konnen diese Navigation jederzeit verwenden, um zur Priifungs-
ansicht zuriickzukehren.

Im ersten Reiter werden die Priifungskommentare wie mitzubringende Unterlagen, vorzube-
reitende Priifungsthemen oder Details zum Modul und Priifer eintragen. Dieses Feld kann



mit HTML formatiert werden. Um die Anderungen zu speichern, bestiitigen Sie bitte mit
SPEICHERN.

Unter EINSCHREIBUNG koénnen sie den Anmelde- und Abmeldezeitraum festlegen. Hier ist
darauf zu achten, dass der Beginn des Anmeldezeitraums zeitlich vor den beiden Terminen
fir 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 iiber einen Datumsauswahldialog gewahlt 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 Riicksprache mit dem
Studienbiiro halten, um eventuelle terminliche Kollisionen mit anderen Priifungen zu vermei-
den.

Unter dem Reiter VORMERKEN konnen Sie einstellen, ob Studierende 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 schliefen beabsichtigen.

Im Vormerkemodus bekommen die Studentinnen und Studenten zunéchst den Status Vor-
gemerkt. Sie entscheiden dann spéter fiir jeden Studierenden einzeln, ob dieser den Status
Registriert bekommt und somit zu den zugelassenen Priiflingen gehort. Offnen Sie dazu den
Reiter dieser Priifung, wiahlen Sie die zu registrierenden Studentinnen und Studenten {iber
das Wahl-Késtchen aus und fiihren Sie die Aktion REGISTRIEREN aus. Die Registrierung kann
iiber die Aktion VORMERKEN wieder riickgingig gemacht werden.

Unter dem Reiter MEHRFACHEINSCHREIBUNG konnen Sie einstellen, ob Studierende sich zu
mehreren Priifungsterminen anmelden kénnen. Die Mehrfacheinschreibung ist nur fiir miind-
liche Priifungen moglich.

Im Reiter KATALOG konnen Sie Ihre 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 das Studienbiiro.

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

Thre Priifung steht jetzt den Priiflingen zur Einschreibung zur Verfiigung.
3.3 Kontakt mit Priifling aufnehmen

Um Kontakt mit einem Priifling aufzunehmen, wéhlen Sie in der Liste der eingetragenen
Studentinnen und Studenten iiber das Wahl-Késtchen diejenigen aus, denen Sie eine E-Mail
senden mochten und fithren Sie die Aktion E-MAIL SENDEN aus.
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3.4 Priiflinge nachtragen und entfernen

Falls eine am Portal registrierte Studentin oder ein Student den festgelegten Anmeldeschluss
verpasst hat oder aus anderen Griinden fiir die Priifung nicht registriert ist, konnen diese
(auch nach Anmeldeschluss und sogar nach Ablauf der Priifung) manuell nachgetragen wer-
den. Wihlen Sie dazu in der Priifungsansicht NACHTRAGEN (nach Auswahl des gewiinschten
Termins) bzw. TEILNEHMER NACHTRAGEN aus. Es 6ffnet sich ein Nutzersuchformular, in
dem Sie nach dem nachzutragenden Priifling suchen kénnen. Falls der Priifling noch keine
Studentenakte angelegt hat, wird eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt.

Um einen bereits registrierten oder vorgemerkten Priifling abzumelden, wihlen Sie ihn aus
und fiithren die Aktion AUSTRAGEN aus.

3.5 Noten und Kommentare eintragen

Um die Noten der Priiflinge einzutragen, wihlen sie in der Liste der Priiflinge die entsprechen-
den Studenten mit einem Klick auf das Wahl-Késtchen aus und fithren die Aktion NOTEN
EINTRAGEN aus. Alle in einem Vorgang ausgewéhlten Studierenden erhalten die gleiche Note.

Um zu Priiflingen einen Kommentar einzutragen, wihlen Sie diese wie gewohnt {iber das
Wahl-Késtchen aus und fithren die Aktion KOMMENTARE EINTRAGEN aus. Ist bei einem
Priifling schon ein Kommentar vorhanden, wird dieser durch den neuen Kommentar ersetzt.
Bei Auswahl von nur einem Priifling kann der vorhandene Kommentar editiert werden.

3.6 Priifung archivieren

Um eine Priifung zu archivieren, wéhlen Sie die Aktion PRUFUNG ARCHIVIEREN im Priifungs-
editor. Nach dem Archivieren einer Priifung sind keine Anderungen an dieser mehr méglich.
Diese Funktion sollten Sie nutzen, wenn IThre Priifung beendet ist und alle Ergebnisse einge-
tragen wurden. Dieser Vorgang kann nicht riickgéngig gemacht werden.

O Drucken m  Hilfie (3 Log out (&
{'1'\ Horme ﬁ Lernresgourcen 1 Studienbiro | Campilerbau ®

« {2 Compilerbau (schriftlich) = Prifungseditor

Kommentar Einschreibung  Termin(e)  “ormerken  Katalog Prifung archivieran

Komrmentar Dozent: Franz Meier

Bitte eigenes Papier mithringen! Es sind keine Hilfsmittel zugelassen.

Speichern

# nach oben
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