Sprechstundenverwaltung mit llias

llias bietet die Mdglichkeit, Sprechstundentermine anzulegen, die von Studierenden gebucht
werden kénnen. Voraussetzung fiir die Buchung von Sprechstundenterminen mit llias ist,
dass die Studierenden sich mit ihrem Smail-Account (oder Mitarbeitende mit ihrem
Mitarbeiter-Account) bei llias einloggen. Somit sind die Sprechstundendaten im System
geschitzt und kénnen von auBerhalb nicht eingesehen werden.

Um llias aus Institutssicht fur die Verwaltung von Sprechstunden einzurichten, muss zunachst
ein fiktiver Kurs pro Lehrperson angelegt werden. Dies kann nur eine Person machen, die die
entsprechenden Berechtigungen in llias hat.

Sie gehen hierfir in llias links auf den Reiter ,Magazin“ und wahlen dort Gber die
Einstiegsseite erst ,Fakultdten” und dann lhr Institut aus. Wenn Sie auf Institutsebene einen
roten Button , Neues Objekt hinzufligen” finden, dann haben Sie die notwendigen
Berechtigungen, um einen Kurs flir Sprechstunden anzulegen (s. Screenshot):
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Wenn Sie diese Option nicht haben, missten Sie sich institutsintern erkundigen, wer bei
Ihnen die llias-Adminrechte hat.

Fiir die Lehrperson, die eine Sprechstunde anbieten mdchte, muss nun zunachst ein Kurs
angelegt werden. Die Benennung des Kurses sollte sprechend bzw. eindeutig sein, damit es
nicht zu Verwechslungen kommt. Zusatzlich zum Titel kann hier auch eine Beschreibung
hinterlegt werden —also z.B. ein permanenter Zoom-Link:
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 Option 1: Neuen Kurs anlegen

* Erforderliche Angabe

Titel * Sprechstunde Ullmann ‘

Beschreibung Die Sprechstunde findet online statt.
4

Verbleibende Zeichen: 3962

* Erforderliche Angabe Abbrechen

Wichtig ist, dass man sich den genauen Titel des Kurses merkt bzw. notiert, denn dieser wird
spater bendtigt, um die Sprechstunden der einzelnen Lehrenden dem jeweiligen Kurs
hinzuzufiigen.

Der neue Kurs muss nun unter ,Einstellungen” auf ,,online” gesetzt werden und es muss ein
Hakchen gesetzt werden bei ,Beitritt per Link”. Dadurch wird ein permanenter Link generiert
(s. Screenshot), den man auf die Homepage setzen kann, damit die angelegten
Sprechstunden gefunden werden:

Verfagbarkeit

Online
Nur wenn der Kurs online g ) ist, kénnen Personen dem Kurs b und Kursmif auf den Kurs zugreifen. An-
dernfalls ist der Kurs nur far die Kursadministration und Rollen mit dem Recht ,Einstellungen bearbeiten” verfigbar.

Zeitraum DDMMYYYY HH:mm l B ] DDMM.YYYY HH:mm [

Start Ende

Selbststandiger Beitritt durch Benutzer

Beitrittsverfahren Selbstandiger Beitritt
@ Kein selbststandiger Beitritt
Nur Kursadministration oder Kursbetreuung kénnen Mitglieder in den Kurs aufnehmen.
Beitritt per Link

Unabhangig vom ausgewahiten Beitrittsverfahren und den Kursrechten erméglicht diese Option einen direkten Beitritt durch
Aufruf eines Links.

Link far direkten https://www.ilias.uni-koeln.de/ilias/s fcrs/6 y77EBxydu
Beitritt

Nach dieser Vorarbeit kann man nun im Account der Person, die eine Sprechstunde anbieten
mochte, links auf ,Arbeitsraum® gehen und dort auf die Funktion , Kalender”. In der
Kalenderfunktion findet sich auf der rechten Seite der Reiter ,Sprechstundenverwaltung”:



ILIAS | Digitale Lernwelt der Universitat zu KéIn © f\ ° ['\& e

&

Aus den Veranstaltungen

Kalender

Dashboard
£ Meine Kurse und Gruppen

Sprechstundenverwaltung Kalender verwalten Einstellungen

¢ (rows) >
Tag Woche Liste Dateien herunterladen

o
o
o

Favoriten >

z
8

i | [ R

) Tags

Asbeitsraum

To-Dos

Q i Zertifikate Marz 2026

Kommunikation Sonntag Montag Dienstag  Mittwoch  Donnerstag  Freitag Samstag

Portfolio 1 Mar ® 2 (G} OF] ®s @6 @7 ®
Organisation

= ®9 ®10 ®n ®12 ®13 ®ha ®
> Kalender

Persénliche und geteilte Ressourcen
@16 @ @18 @19 ® 20 @2 ®

# Private Notizen - orec
Sprechstunde| Sprechstunde
(frei) Freitag (frei)
08:15 08:15

Diesen Reiter klickt man an und findet dort dann direkt als erstes den Punkt ,Neue
Sprechstundenreihe anlegen”.
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Beim Ausfillen dieser Maske (s. nachste Seite) sind folgende Punkte zu beachten:

1. Im Titelfeld kann man dem einzelnen Termin zusatzliche Informationen hinzufiigen,
die dann mit im Kalender stehen: Z.B. (Zoom) oder (Prasenz).

2. Die Dauer ist auf 15 Min. voreingestellt, aber natdirlich beliebig verdanderbar.

3. Durch die Anzahl an Terminen pro Sprechstunde wird festgelegt, wie viele Zeitslots
generiert werden sollen.

4. Durch Eingabe der ,,Wiederholung” ist es z.B. moglich, einen regelmaRigen
wochentlichen Termin anzulegen.

5. Durch ,Anmeldungen pro Termin“ ist es moglich, mehreren Studierenden gleichzeitig
die Buchung fiir einen Termin zu gewahren (z.B. fiir die Bibliotheksnutzung OAS oder
Altertumskunde interessant).

6. Uber ,Spiteste Anmeldung” |3sst sich steuern, dass sich z.B. niemand mehr ganz kurz
vor dem Termin zur Sprechstunde anmeldet (sehr praktisch!)

7. Ort und Beschreibung kann man als Freitextfelder zusatzlich nutzen.

8. Objekt im Magazin: Hier muss der Name des vorher angelegten Kurses angegeben
werden, in meinem Beispiel also ,,Sprechstunde Ullmann“ — damit die Sprechstunde
korrekt verkniipft wird.

Sind alle Angaben gemacht, wird das Formular abgespeichert.
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Neue Sprechstundenreihe anlegen Abbrechen
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Die Sprechstunden werden in Kursen und Gruppen in einem kleinen Block rechts angezeigt. Um dies auf be-
stimmte Kurse oder Gruppen zu beschranken, geben Sie die Ref-ID des betreffenden Objektes ein. Sie finden
diese in der URL des entsprechenden Objekts. Mehrere Ref-IDs geben Sie kommagetrennt ein. Unabhangig da-
von konnen Sprechstunden auch in lhren E-Portfolios erscheinen.

* Erforderliche Angabe Abbrechen

Die angelegten Sprechstunden findet man nun aus Studierendensicht, wenn man auf den
,Link fir den direkten Beitritt” klickt, der im Kurs generiert wurde. Die Ansicht sieht in
meinem Fall nun so aus:
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Dr. Hildegard Ullmann

Leider wird die Sprechstunde nur unten rechts angezeigt, d.h. dies miissen die Studierenden
erst einmal finden. Es wiirde aber die Moglichkeit bestehen, dem Kurs ein Objekt (z.B.
Sitzung/Dokument) mit Informationen hinzuzufligen, dies wiirde dann in der groRen weiRen
Flache in der Mitte erscheinen.

Wenn jemand seine angelegten Sprechstundentermine nicht selbst verwalten mdchte, gibt

es die Moglichkeit, unter den Einstellungen in der Sprechstundenverwaltung unter Angabe
des UniKIM-Kiirzels einen ,,Sprechstunden-Manager” einzugeben:

5 Sprechstundenverwaltung

€ Zurick zum Kalender Sprechstundentermine Einstellungen

Einstellungen

Sprechstunden- 0 ‘

Manager

Um |hre Sprechstunden von einer anderen Person verwalten zu lassen, mussen Sie hier deren Anmeldename eintragen.

Der Sprechstunden-Manager sieht alle angelegten Sprechstunden der Person und kann somit
einsehen, wer in den Sprechstunden angemeldet ist und weitere Termine anlegen.



