
Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich bitte an die IT-Abteilung der HFM, 
Raum 1.43, it@hfm-nuernberg.de. 

Wie lege ich eine neue Lehrveranstaltung an? 

1. Melden Sie sich im CAS an (siehe gesonderte Anleitung). Sie erhalten auf der Startseite
einen Überblick über Ihre Lehrveranstaltungen.

2. Beachten Sie, dass oben rechts das richtige Semester ausgewählt ist, in dem Sie Ihre
Lehrveranstaltungen bearbeiten wollen.

3. Klicken Sie auf das grüne Plus-Symbol und wählen „Neue Veranstaltung“, um eine neue
Lehrveranstaltung anzulegen

4. Es öffnet sich die Bearbeitungsansicht:
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Die meisten Angaben sind optional, einige wichtige Einstellungen müssen Sie jedoch treffen: 

• Titel (dt.): Unter diesem Titel erscheint Ihre Veranstaltung im Vorlesungsverzeichnis
• Modulbestandteil 1: Wählen Sie aus dieser vordefinierten Liste einen Modulbestandteil

aus, in dem Ihre Lehrveranstaltung verbucht werden kann.
• Modulbestandteil 2: Hier können Sie einen weiteren Modulbestandteil auswählen

! Diese Auswahl wird nicht sofort, sondern erst zu Beginn des Semesters automatisch mit 
den ausgewählten Modulbestandteilen verknüpft 

• Veranstaltungsart: Wählen Sie hier die Art Ihrer Lehrveranstaltung aus
• SWS (Deputat): Geben Sie hier zur späteren Deputatskontrolle die dafür relevanten

Semesterwochenstunden ein
• Credits (nicht als WPF): Geben Sie hier die credits an, die für den Besuch als

Pflichtveranstaltung vergeben werden. Die Angabe ist rein informativ für das
Vorlesungsverzeichnis, die tatsächliche Kreditierung ist im Modulbestandteil
hinterlegt und kann daher je nach Prüfungsordnung des Teilnehmers variieren.
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Die Angaben unter „Verwendung und Wiederverwendung“ bestimmen, ob die Veranstaltung 
oder Anmeldungen dazu ins nächste Semester übernommen werden sollen. 

• Ins nächste Semester übertragen aktiviert das automatische Kopieren ins nächste
Semester und ist für alle Lehrveranstaltungen sinnvoll, die nicht nur einmalig angeboten
werden sollen.

! Es ist auch möglich, Veranstaltungen zu parken, um Sie zwar für das aktuelle Semester 
auszublenden, aber später wieder anzubieten (siehe gesonderte Anleitung)

• Anmeldungen übernehmen: Wenn Sie diese Option setzten, werden vom Winter- 
zum Sommersemester die angemeldeten Studierenden übernommen.

! Das Anmeldeverfahren für die Anmeldung der Studierenden über das 
CampusOffice wird in diesem Fall nicht automatisch erstellt, damit sich keine 
Studierenden nur zum Sommersemester anmelden können. Sie können aber 
jederzeit Teilnehmer über Ihren Dozentenzugang manuell nachmelden 

Raum und Termine können Sie nicht eigenständig buchen, dies bedarf der Rücksprache mit 
dem Veranstaltungsbüro. Sie können Ihrem Buchungswunsch bei „Terminwunsch an 
Stundenplaner“ eintragen. 

Alle weiteren Felder sind optional. Sie können hier weiterführende Informationen 
eintragen, die im Online-Vorlesungsverzeichnis erscheinen, z.B.: 



Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich bitte an die IT-Abteilung der HFM, 
Raum 1.43, it@hfm-nuernberg.de. 

5. Klicken Sie abschließend auf „Speichern“ (grüner Haken) in der linken oberen Ecke des
Fensters

6. Nun sehen Sie die Detailinformationen zu der neu angelegten Veranstaltung. Weiter
unten sind hier die bereits gebuchten Termin und verknüpfte Dozenten aufgelistet, zu
denen Sie auch Kollegen hinzufügen können, falls Sie die Lehrveranstaltung gemeinsam
anbieten.

Sie können hier außerdem über den „Bearbeiten“-Knopf links oben in die vorherige 
Eingabemaske gelangen, um Angaben zu ändern, die Veranstaltung „Als gelöscht 
markieren“ oder zur späteren Wiederverwendung „Parken“. 
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8. Als letzten Schritt müssen noch geeignete Vorlesungsverzeichnis-Überschriften
angegeben werden, unter denen die Lehrveranstaltung erscheinen soll.
Geben Sie dazu in das Textfeld die ersten Buchstaben der Überschrift ein, Sie erhalten
dann eine Auswahlliste der verfügbaren Möglichkeiten.

! Diese Angabe ist unabhängig von der Verbuchungsmöglichkeit in den jeweiligen 
Modulen.  

Falls Ihre Lehrveranstaltung eine Pflichtveranstaltung ist, können Sie zur Vereinfachung der 
späteren Stundenplanung auch noch dem passenden Hörerkreis (z.B. Studienjahr des 
betreffenden Studiengangs) zuordnen. 

9. Sie haben nun erfolgreich eine Veranstaltung angelegt. Vielen Dank für Ihre Mitarbeit!

! Damit die Veranstaltung öffentlich erscheint, muss sie noch durch die Stundenplaner 
geprüft und bestätigt werden.  




