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Kurzanleitung Semestervortrag bestehender Kurse

Auf einen Blick:

Friihestmoglicher Anmeldetermin WS: 01.10. Innerhalb des vorgegebenen
Studierender zum Kurs SS: 15.03. Rahmens kénnen die Belegzeiten
frei gewahlt werden.

Mindestdauer der An-/Abmeldefrist |4 Wochen

Letztmoglicher Anmeldetermin WS: 14.03. Der 14.03. (WS) bzw. 30.09. (SS)
$S: 30.09 ist der Stichtag fur die

Abrechnung der tutoriellen
Betreuungsmittel.

Bitte beachten Sie folgende Hinweise:

o Bei einem Anmeldebeginn nach Semesterstart (WS: 01.10., SS: 15.03.) geben Sie bitte unbedingt
auch den Durchfiihrungszeitraum der Lehrveranstaltung (,,Beginn der LV und ,,Ende der LV*) an.

e Klédren Sie bitte in Absprache mit dem Betreiber lhres Learning-Management-Systems (LMS), bis
wann die semesteriiblichen Wartungsarbeiten (Kursbereinigung/Loschen der Kurseilnehmer, Kopie
der Kursinstanz etc.) abgeschlossen sind und beriicksichtigen Sie dies beim Zeitraum der
Lehrveranstaltung.

o Uberpriifen bzw. aktualisieren Sie ggf. die Angaben zur Priifung (insbesondere Priifungsdauer,
Priifungsort und anerkennende Hochschulen).

Hinweise, Informationen und Hilfen zur Erfassung lhres Lehrangebots in FlexNow finden Sie unter folgendem
Link: http://www.vhb.org/lehrende/faq

Bei Riickfragen und fiir Support wenden Sie sich bitte an das Projektmanagement der vhb
(projektmanagement@vhb.org).



http://www.vhb.org/lehrende/faq
mailto:projektmanagement@vhb.org
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Kurzanleitung

1. Zugang zum FlexNow-System liber die vhb-Webseite (www.vhb.org)

Auf der vhb-Webseite geben Sie die von der vhb erhaltenen Zugangsdaten ein. Sollten Sie diese nicht
verfligbar haben, wenden Sie sich bitte an das Projektmanagement der vhb. Nach dem Login gelangen Sie Gber
den Button ,FN2LM (Dateneingabe)” im mittleren Fensterbereich zur Eingabemaske.

T £ 3
Dateneingabe:
Kursprogramm
Hier finden Sie unsere Online-Lehrveranst » Um Kursdaten zu bearbeiten ode
und den Login zum persdnlichen Bereich. . B )
Bei Fragen wenden Sie sich bitte
Login

= | FN2LM (Dateneingabe)

Nutzerkennung / Passwort:

= | Neuladen
+ Zugangsdaten vergessen?

+ Neu Registrieren

2. Aktualisierung der semesterbezogenen Kursdaten

Beim Ubertrag der semesterbezogenen Kursdaten in das neue Semester wurden die meisten Daten aus dem
Vorsemester unverandert Gbernommen. Fiir das neue/kommende Semester missen lediglich Zeitangaben an
vier Stellen aktualisiert/neu erfasst werden:

e Durchfiihrungszeitraum der Lehrveranstaltung (= Kurslaufzeit)
e Zeitraum fiir die An- und Abmeldung zur Lehrveranstaltung
e Prifungstermin

e Zeitraum fiir die An- und Abmeldung zur Priifung

2.1 Kurslaufzeit und Zeitraum fiir die An- und Abmeldung zur Lehrveranstaltung

Klicken Sie im linken Auswahlmenu auf ,LV & Teilnehmer verwalten”.

Katalog verwalten

I LV & Teilnehmer verwalten I

Prifungs-Teilnehmer
Termine

« Zurack zu 'Meine Kurse'
zum Logout

Sie gelangen zur Ubersicht iiber lhre Lehrveranstaltungen. StandardmaRig ist die Baumstruktur des aktuellen
Semesters getffnet. Dartiber befindet sich das neue/kommende Semester, in dem Sie die Daten aktualisieren

mussen.
- Edediisemester i B |

Neues/Kommendes Semester
(Nur hier missen Daten aktualisiert werden.)
& a
/ . E'K-LV_159_944 1_62_1 - Beispiel eines Kurses Anmeldung ab
Aktuelles Semester 1 E

(Hier bitte keine Daten dndern.)
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Bitte offnen Sie die Baumstruktur des neuen/kommenden Semesters durch einen Klick auf das linke
Pluszeichen.

Eledsisemester &2 &

ke
&

| BFK-LV_158_944 1 62.1-

!

Bitte klicken Sie nach dem Offnen
der Baumstruktur des neuen/
kommenden Semesters auf den
Titel der gewtinschten Lehrveran- - £
staltung. E|
"H'. -LV_159 944 1_62_1 - Beispiel eines Kurses Anmeldung ab

=2 =)
T EIRPLY_159 944 1 63 1 - Beispiel eines Kurses (/0/0)

Sie gelangen zum Formular fiir das Andern und Léschen einer Lehrveranstaltung. Hier miissen Sie den
Zeitraum fir die An- und Abmeldung zur Lehrveranstaltung angeben. Zudem koénnen Sie auch den Durch-
flihrungszeitraum der Lehrveranstaltung (,Beginn der LV“ und ,Ende der LV“) angeben. Falls Sie keinen
Durchfiihrungszeitraum angeben, wird automatisch vom gesamten vhb-Semester ausgegangen (d.h. 01.10. bis
14.03. fiir ein Wintersemester und 15.03. bis 30.09. fiir ein Sommersemester).

Beginn der L\:

Ende der L\: Sonderfall: Bei einem Anmeldebeginn nach
Semesterstart (WS: 01.10., SS: 15.03.) geben
Sie bitte unbedingt auch den
Durchfiihrungszeitraum der Lehrveranstaltung

Bemerkungen zur L\ 1 " .
st Bemeriungen zurLy (,Beginn der LV“ und , Ende der LV“) an.

Datum Beginn: Zeit Beginn:

Datum Ende: Zeit Ende:

Datum Beginn: Zeit Beginn:

Datum Ende: Zeit Ende:
Friihestméglicher Anmeldetermin WS: 01.10. Innerhalb des vorgegebenen
Studierender zum Kurs SS: 15.03. Rahmens kénnen die Belegzeiten

frei gewahlt werden.
Mindestdauer der An-/Abmeldefrist |4 Wochen

Letztmoglicher Anmeldetermin WS: 14.03. Der 14.03. (WS) bzw. 30.09. (SS)
$S: 30.09 ist der Stichtag fur die

Abrechnung der tutoriellen
Betreuungsmittel.
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Bitte beenden Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf den Button ,, Speichern” im oberen Bereich des Formulars.
Daraufhin gelangen Sie erneut zur Ubersicht (iber Ihre Lehrveranstaltungen.

2.2 Priifungstermin und Zeitraum fiir die An- und Abmeldung zur Priifung

Zur Aktualisierung des Priifungstermins und des Zeitraums fiir die An- und Abmeldung zur Prifung 6ffnen Sie
in der Ubersicht {ber Ihre Lehrveranstaltungen (,LV & Teilnehmer verwalten”) zunidchst im
neuen/kommenden Semester die Baumstruktur der gewtinschten Lehrveranstaltung tber einen Klick auf das
linke Pluszeichen.

B 2
"K -LV_159_944_1_63_1 - Beispiel eines Kurses [/0/0)
: t K- LV_159_944 1_62_1 - Beispiel eines Kurses Anmeldung ab

In der geodffneten Baumstruktur
der Lehrveranstaltung klicken Sie
anschlieRend auf , Priifungen”.

| E'K-LV_159_944_1_63_1 - Beispiel eines Kurses

Teinehmer: 0 /0

- Beteiligte Personen: 1

" Prifungen: 1

Sie gelangen zum Formular zum Andern einer Priifung.

Zur Bekanntgabe des Prifungstermins im vhb-
Kursprogramm wahlen Sie bei ,Priifungstermin nach
Vereinbarung” die Option ,Nein”. Sollten Ihnen
Prifungsdatum sowie Prifungsbeginn und -ende
bereits bekannt sein, konnen Sie die Informationen
anschlieRend direkt in die entsprechenden Felder
eingeben.

Speichern

Semester:

Falls der Priifungstermin noch nicht bekannt ist oder,

Wie beispielsweise |m Fa” einer mUnd|iChen PrUfung Art der Priifung: schriﬂlicherLeistungsnach-.-.-eisn:KIsusurj:E|
)
zwischen Prifer und Prifling abgesprochen werden
muss, wahlen Sie bei ,Priifungstermin nach ratungsdatom:
Vereinbarung” die Option ,Ja“. Daraufhin erscheint ein
. ” . Zeit Beginn Prifung: Zeit Ende Prufung:
neues Eingabefeld (,Absprache des Priifungstermins

bis“). Hier ist anzugeben, bis wann der Prifungstermin Daer in Minuton:
spatestens bekanntgegeben wird.

Priifungstermin nach Ja: () Nein: @
Vereinbarung :

Priifungstermin nach Ja: @ Nein: (0)
Vereinbarung :

Absprache des
Priifungstermins bis
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AnschlieBend scrollen Sie bitte nach unten bis zu den Anmelderichtlinien. Hier ist anzugeben, ob eine
Prifungsanmeldung erforderlich ist oder nicht. Falls keine Prifungsanmeldung erforderlich ist, sind keine
weiteren Angaben notwendig. Sollte hingegen eine Prifungsanmeldung erforderlich sein, ist anzugeben, ob
die Anmeldung liber das vhb-Kursprogramm im Internet erfolgen soll oder nicht. AnschlieBend kénnen Sie die
An- und Abmeldefrist zur Prifung angeben. Sollte die Prifungsanmeldung Uber das vhb-Kursprogramm
erfolgen, ist die Angabe der An- und Abmeldefrist verpflichtend.

Prifungsanmeldung Ja: @ Mein: ()
erforderlich:

Anmeldung erfolgt  Ja: @ MNein: ()
im Kursprogramim:

Datum Beginn: Zeit Beginn:
Datum Ende: Zeit Ende:
Datum Beginn: Zeit Beginn:
Datum Ende: Zeit Ende:

Bitte beenden Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf den Button , Speichern”im oberen Bereich des Formulars.

3. Beenden und Endkontrolle

Zum Beenden der Dateneingabe klicken Sie im linken Men auf , zuriick zu ‘Meine Kurse' zum Logout”.

Katalog verwalten
LV & Teilnehmer verwalten
Priufungs-Teilnehmer

Termine

« zuriick zu 'Meine Kurse'
zum Logout

Im Anschluss kénnen die aktualisierten Daten unmittelbar aus Studierendenperspektive angesehen bzw.
liberpriuft werden. Hierfir wechseln Sie zum Reiter ,Meine Kurse”. Hier wird der Kurs mit den aktualisierten
Angaben unter ,,Meine zukiinftigen Kurse” angezeigt.

Meine K Kursprogramm Kursprogramm
Neing Rurse WSzid S5

Meine zukiinftigen Kurse

Gmrsemester i3

Beizpiel eines Kurses




