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KLIPS 2.0: Lehrveranstaltungsverwaltung 

 

1. Applikation „Lehrveranstaltungen“ 
2. Teilnehmer*innenliste ausdrucken 
3. Teilnehmer*innen an- bzw. abmelden 

• Teilnehmer*innen anmelden 

• Teilnehmer*innen abmelden 

• Wichtige Hinweise zur An- und Abmeldung  

 

 

 

1. Applikation „Lehrveranstaltungen“ 

 

Nach dem Login klicken Sie rechts oben auf Ihren Namen. Die Applikation 
„Lehrveranstaltungen“ erscheint jetzt im Applikationsmenü. 

Hinweis: Oben rechts finden Sie ebenfalls einen Link zur Online-Hilfe des KLIPS-
Supports. Um hierhin zu gelangen, klicken Sie auf das Fragezeichen. 
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Mit einem Klick auf „Lehrveranstaltungen“ gelangen Sie zu einer Tabelle, in der alle 
Lehrveranstaltungen aufgelistet sind, die Sie anbieten bzw. an denen Sie mitwirken: 

 

Im Navigationsmenü oben rechts wählen Sie das Studienjahr und in der Tabellenspalte „Sem“ 
können Sie mit einem Klick auf das Filter-Symbol nach Sommer- (S) oder Wintersemester (W) 
filtern. 

Mit einem Klick auf das Uhrensymbol öffnet sich das Fenster „Lehrveranstaltungstermine“, in 
dem alle Termine (Zeit/Ort) der LV aufgeführt sind. Hier können Sie bei Bedarf einzelne 
Termine absagen oder bearbeiten: 

 

 

Ein Klick auf den Titel der Veranstaltung öffnet das Fenster „LV-Detailansicht“. Hier werden 
die Module aufgeführt, für die die Veranstaltung freigegeben ist. Außerdem werden 
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Informationen zum Inhalt, zur empfohlenen Fachliteratur usw. angezeigt. Mit einem Klick auf 
„Bearbeitung“ im Navigationsmenü rechts oben können Sie den Inhalt bearbeiten: 

 

 

 

 

 

2. Teilnehmer*innenliste ausdrucken 

Klicken Sie in der Spalte „Teil/Prüf/Info“ auf den ersten Punkt: 
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 Hinweis: Ist der Punkt Rot, können sich keine Studierenden mehr selbständig zur LV 
 anmelden, bei grünem Punkt ist die Anmeldung für die Studierenden möglich. 

 

Es öffnet sich das Fenster „Verwaltung von Teilnehmenden – Gruppenliste“: 

 

 

 

Rechts oben im Menü wählen Sie „PDF-Export“ aus, um 

1. eine Teilnehmer*innenliste nur mit den Namen der Teilnehmer*innen 
(Standardteilnehmerliste), oder 

2. eine Anwesenheitsliste auszudrucken. 

Mit einem Klick auf „CSV-Export“ können Sie eine Liste entweder mit den Matrikelnummern 
oder den Namen der Teilnehmer*innen im Excel-Format herunterladen. 

 

Eine Liste mit Namen und Matrikelnummern der Teilnehmer*innen können Sie mit einem 
Klick auf „Teilnehmendenliste“ generieren. 
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3. Teilnehmer*innen an-/abmelden 

• Teilnehmer*innen anmelden 

 Klicken Sie in Ihrer persönlichen Visitenkarte auf „Lehrveranstaltungen“. Suchen Sie 
 nach dem Seminar, zu dem Sie eine Studentin oder einen Studenten nachmelden 
 möchten und klicken Sie dann in der Spalte „Teil/Prüf/Info“ auf den ersten Punkt. 

 Sie haben nun zwei Möglichkeiten, Studierende nachzumelden.  

1) Steht die Studentin oder der Student bereits auf der Belegwunschliste für Ihre 
Veranstaltung, klicken Sie im neu erscheinenden Fenster „Verwaltung von 
Teilnehmenden – Gruppenliste“ auf die Zahl unter „BW“: 

 
Es erscheint die Belegwunschliste Ihrer Veranstaltung. Suchen Sie nun die 
entsprechende Studentin/den entsprechenden Studenten und wählen Sie sie/ihn per 
Haken an. Klicken Sie anschließend rechts oben auf „Fixplatz zuteilen“ und bestätigen 
Sie dies noch einmal im neu erscheinenden Fenster. 

2) Sollte der Student/die Studentin noch nicht auf der Belegwunschliste stehen, klicken 
Sie im Fenster „Verwaltung von Teilnehmenden – Gruppenliste“ auf die Zahl unter 
„TN“: 

   
Es erscheint nun die Teilnehmendenliste für Ihre Veranstaltung. Klicken Sie oben 
rechts im Navigationsmenü auf „anmelden“. Es erscheint ein neues Fenster, in dem Sie 
den Namen oder die Matrikelnummer des Studenten/der Studentin eingeben und auf 
„Suchen“ klicken:  

 
Nun wählen Sie die Option „Teilnehmendenliste (Fixplätze)“ aus und klicken neben 
dem Fach „Geschichte“ auf den Button „Anmelden“: 
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Im Anschluss daran wählen Sie im neu erscheinenden Fenster den Modulkontext aus 
und speichern ab: 

  

 

• Teilnehmer*innen abmelden 

 Um Studierende von Ihrer Lehrveranstaltung abzumelden klicken Sie im Fenster 
 „Verwaltung von Teilnehmenden – Gruppenliste“ auf die Zahl unter „TN“.  

  Es öffnet sich die Teilnehmer*innenliste Ihrer Veranstaltung. Wählen Sie nun den 
 Studenten/die Studentin mit einem Häkchen aus, den/die sie abmelden möchten und 
 klicken anschließend auf „Abmelden“. 
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• Wichtige Hinweise zur An- und Abmeldung  
o Melden Sie Student*innen immer in einem Modulkontext und nicht als „freie 

Anmeldung“ zu Ihren Veranstaltungen nach. Für welches Modul eine Studentin 
oder ein Student Ihre Veranstaltung nutzen möchte, muss sie oder er Ihnen 
sagen. 

o Lassen Sie nicht alle Studierende, die auf der Belegwunschliste für Ihre 
Veranstaltung stehen, zu Ihrer Veranstaltung zu. Oftmals haben sich 
Student*innen für mehrere Veranstaltungen des gleichen Typs beworben. 
Wenn sie dann einen Platz in einer anderen Veranstaltung erhalten haben, 
stehen Sie trotzdem noch auf der Belegwunschliste Ihres Seminars.  

o Am Historischen Institut ist die Nachmeldung zu Veranstaltungen 
folgendermaßen geregelt: In der Woche vor Veranstaltungsbeginn und in der 
ersten Veranstaltungswoche läuft die Nachmeldung über die KLIPS-
Sondersprechstunden bei Karin Schützeichel und Susanne Bochert. Hier wird 
überprüft, ob die Studierenden bereits einen Platz in einer anderen 
Veranstaltung bekommen haben, wodurch Doppelbelegungen vermieden 
werden. Außerdem wird überprüft, ob die Studierenden die Voraussetzungen 
für die Belegung von Veranstaltungen erfüllen. Die Termine der Sprechstunden 
werden rechtzeitig auf der Homepage des Historischen Instituts unter 
„KLIPS/Ilias“ bekannt gegeben. 

o Ab der zweiten Vorlesungswoche sollten die Dozent*innen Nachmeldungen 
selbständig vornehmen. Im Zweifelsfall ist es sinnvoll, vor der Nachmeldung 
eines Studenten / einer Studentin mit Frau Schützeichel oder Frau Bochert 
Rücksprache zu halten (beide: histinst-studienberatung@uni-koeln.de).  
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