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Sprechstundenverwaltung mit Ilias 
 
Ilias bietet die Möglichkeit, Sprechstundentermine anzulegen, die von Studierenden gebucht 
werden können. Voraussetzung für die Buchung von Sprechstundenterminen mit Ilias ist, 
dass die Studierenden sich mit ihrem Smail-Account (oder Mitarbeitende mit ihrem 
Mitarbeiter-Account) bei Ilias einloggen. Somit sind die Sprechstundendaten im System 
geschützt und können von außerhalb nicht eingesehen werden. 
 
Um Ilias aus InsItutssicht für die Verwaltung von Sprechstunden einzurichten, muss zunächst 
ein fikIver Kurs pro Lehrperson angelegt werden. Dies kann nur eine Person machen, die die 
entsprechenden BerechIgungen in Ilias hat. 
 
Sie gehen hierfür in Ilias links auf den Reiter „Magazin“ und wählen dort über die 
EinsIegsseite erst „Fakultäten“ und dann Ihr InsItut aus. Wenn Sie auf InsItutsebene einen 
roten BuVon „Neues Objekt hinzufügen“ finden, dann haben Sie die notwendigen 
BerechIgungen, um einen Kurs für Sprechstunden anzulegen (s. Screenshot): 
 

 
 
 
Wenn Sie diese OpIon nicht haben, müssten Sie sich insItutsintern erkundigen, wer bei 
Ihnen die Ilias-Adminrechte hat. 
Für die Lehrperson, die eine Sprechstunde anbieten möchte, muss nun zunächst ein Kurs 
angelegt werden. Die Benennung des Kurses sollte sprechend bzw. eindeuIg sein, damit es 
nicht zu Verwechslungen kommt. Zusätzlich zum Titel kann hier auch eine Beschreibung 
hinterlegt werden – also z.B. ein permanenter Zoom-Link: 
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WichIg ist, dass man sich den genauen Titel des Kurses merkt bzw. noIert, denn dieser wird 
später benöIgt, um die Sprechstunden der einzelnen Lehrenden dem jeweiligen Kurs 
hinzuzufügen. 
 
Der neue Kurs muss nun unter „Einstellungen“ auf „online“ gesetzt werden und es muss ein 
Häkchen gesetzt werden bei „BeitriV per Link“. Dadurch wird ein permanenter Link generiert 
(s. Screenshot), den man auf die Homepage setzen kann, damit die angelegten 
Sprechstunden gefunden werden: 
 
 

 
 
 
Nach dieser Vorarbeit kann man nun im Account der Person, die eine Sprechstunde anbieten 
möchte, links auf „Arbeitsraum“ gehen und dort auf die FunkIon „Kalender“. In der 
KalenderfunkIon findet sich auf der rechten Seite der Reiter „Sprechstundenverwaltung“: 
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Diesen Reiter klickt man an und findet dort dann direkt als erstes den Punkt „Neue 
Sprechstundenreihe anlegen“.  
 
Beim Ausfüllen dieser Maske (s. nächste Seite) sind folgende Punkte zu beachten: 
 

1. Im Titelfeld kann man dem einzelnen Termin zusätzliche InformaIonen hinzufügen, 
die dann mit im Kalender stehen: Z.B. (Zoom) oder (Präsenz). 

2. Die Dauer ist auf 15 Min. voreingestellt, aber natürlich beliebig veränderbar. 
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. möglich, einen regelmäßigen 

wöchentlichen Termin anzulegen. 
5. Durch „Anmeldungen pro Termin“ ist es möglich, mehreren Studierenden gleichzeiIg 

die Buchung für einen Termin zu gewähren (z.B. für die Bibliotheksnutzung OAS oder 
Altertumskunde interessant). 

6. Über „Späteste Anmeldung“ lässt sich steuern, dass sich z.B. niemand mehr ganz kurz 
vor dem Termin zur Sprechstunde anmeldet (sehr prakIsch!) 

7. Ort und Beschreibung kann man als Freitexhelder zusätzlich 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 verknüpj wird. 

 
Sind alle Angaben gemacht, wird das Formular abgespeichert. 
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Die angelegten Sprechstunden findet man nun aus Studierendensicht, wenn man auf den 
„Link für den direkten BeitriV“ klickt, der im Kurs generiert wurde. Die Ansicht sieht in 
meinem Fall nun so aus: 
 



 5 

 
 
 
 
Leider wird die Sprechstunde nur unten rechts angezeigt, d.h. dies müssen die Studierenden 
erst einmal finden. Es würde aber die Möglichkeit bestehen, dem Kurs ein Objekt (z.B. 
Sitzung/Dokument) mit InformaIonen hinzuzufügen, dies würde dann in der großen weißen 
Fläche in der MiVe erscheinen. 
 
Wenn jemand seine angelegten Sprechstundentermine nicht selbst verwalten möchte, gibt 
es die Möglichkeit, unter den Einstellungen in der Sprechstundenverwaltung unter Angabe 
des UniKIM-Kürzels einen „Sprechstunden-Manager“ einzugeben: 
 

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


