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1 Zugang zum Portal erhalten 
Mitte März 2009 wurde Ihnen von der Universität eine Benutzerkennung und ein so genanntes „Initialpasswort“ mit-

geteilt. Mit diesen Daten  können Sie – soweit nicht bereits geschehen – Ihren Zugang zum Portal freischalten. 

1. Unter der Adresse 

 

 

https://idm.verwaltung.uni-duesseldorf.de 

erreichen Sie ein Anmeldeformular. Dort geben 

Sie den im Brief genannten Benutzernamen und 

das dort genannte Initialpasswort (als Passwort) 

ein. 

 

2. Sie müssen nun ein neues Passwort eingeben. 

Bitte beachten Sie dabei die auf der Seite ge-

nannten Einschränkungen. 

 

Wir empfehlen hierfür ihr bisheriges 

Emailpasswort zu verwenden, damit Sie sich 

keine neuen Begriffe merken müssen. 

 

3. Mit den nun eingerichteten Daten sind Sie in der 

Lage, sich im Portal anzumelden. Bitte bewahren 

Sie das Initialpasswort auf – falls Sie ihr selbst 

gewähltes Passwort vergessen, kann es auf das 

Initialpasswort zurückgesetzt werden. 

 



2 

 

2 Mit der Arbeit im Portal beginnen 
Für die auf den folgenden Seiten dargestellten Aktivitäten müssen Sie sich im Portal befinden. Dazu 

sind stets die im Folgenden dargestellten Schritte durchzuführen. 

1. Gehen Sie auf die Adresse 

 

https://dozierende.uni-duesseldorf.de. 

Es erscheint das rechts abgebildete Anmelde-

formular. Dort geben Sie Benutzernamen und Pass-

wort ein, wie Sie nach dem oben unter 1 dar-

gestellten Verfahren eingerichtet wurden. 

 

2. Sie befinden sich nun auf der Startseite des 

Portals. Von hier aus erreichen Sie alle 

relevanten Seiten zu ihren Lehrveranstaltungen 

im laufenden sowie in vergangenen Semestern. 

 

https://dozierende.uni-duesseldorf.de/�
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3 Stellvertreter benennen 
Sollen Sekretariate, Hilfskräfte, etc. für Sie Materialien oder Aushänge erstellen, müssen Sie die entsprechenden 

Personen als „Stellvertreter“ ermächtigen. Beachten Sie, dass Sie unbegrenzt viele Stellvertreter benennen können! 

1. Im Portal klicken Sie auf "Informationen", den 

fünften Punkt in der Menüleiste und dort auf den 

ersten Punkt, "Einstellungen". 

 

2. Es erscheint die rechts abgebildete Seite. Hier 

wählen Sie die Funktion "Stellvertreter fest-

legen". 

 

3. Auf der nun erscheinenden Seite habe Sie drei 

Möglichkeiten: 

a) Sie wählen einen Namen aus der Liste links 

aus und klicken auf „Vertreter aus Liste 

übernehmen“ – die entsprechende Person 

wird zu Ihrem Stellvertreter ernannt und 

kann für Sie (nicht umgekehrt!) Materialien 

und Mitteilungen in das Portal stellen. 

b) Durch Anklicken des schwarzen  hinter 

einem Namen mit der linken Maustaste ent-

ziehen Sie der dort genannten Person die 

Stellvertretungsbefugnis. Sie kann danach 

nichts mehr für Sie online bereitstellen.  

c) Sie klicken auf „Vertreter nach Namen 

suchen“. Dann erscheint ein neues Fenster, 

in dem Sie einen Namen eingeben können. 

Danach müssen Sie auf 

drücken (Enter funktioniert nicht) 

 

d) Nun erscheint eine Namensliste. Durch Klick 

auf das Symbol  vor dem Namen können 

Sie diese Person Ihrer Stellvertreterliste 

hinzufügen. 

 

Tipp: Wenn Sie den "Konfigurationsassistent" ausführen, können Sie dabei auch Ihre Stellvertreter festlegen. 
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4 Materialien zu Veranstaltungen einstellen 
Zu den meisten Lehrveranstaltungen an unserer Fakultät werden irgendwelche Materialien bereitgestellt – von Folien, 

über Skripten bis hin zu Klausuren aus früheren Semestern und Merkblättern. Solche Unterlagen können im Portal in 

beliebigen Dateiformaten (PDF, DOC, etc.) eingestellt werden: 

1. Im Portal klicken Sie auf "Lehrveranstaltungen", 

den ersten Punkt in der Menüleiste. 

 

2. Es erscheint eine Liste der von Ihnen im laufenden 

Semester angebotenen Lehrveranstaltungen. Über 

die oben rechts im dunklen Bereich befindliche 

Listen können Sie Veranstaltungen vergangener und 

künftiger Semester einsehen oder aber als Stellver-

treter für einen Dozierenden handeln, der Sie hierzu 

zuvor ermächtigt hat.  

 

3. Wenn Sie auf den Titel einer Veranstaltung gehen 

erscheint rechts davon ein kleiner Pfeil. Wenn Sie 

diesen anklicken öffnet sich ein Menü. 

a) Bei einigen Veranstaltungen befindet sich dort 

der Punkt „ Materialien Ilias“.  

  lesen Sie weiter bei 4a 

b) Bei anderen Veranstaltungen steht dort hin-

gegen ein Punkt „ Materialien Sharepoint“.  

  lesen Sie weiter bei 4b 

c) Schließlich erscheint bei einigen Veranstaltungen 

nur der Punkt „ Konfigurieren“. 

  lesen Sie weiter bei 4c 
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4a Materialien bereitstellen über "Ilias Arbeitsbereich" 
1. Wenn Sie sich in der Materialienansicht von Ilias 

befinden, haben Sie dort zunächst oben links einen 

Knopf ("Ilias"), der Sie direkt in diese Lernumgebung 

transportiert. Der Knopf "Ilias synchronisieren" 

aktualisiert die dortige Teilnehmerliste - dies ge-

schieht außerdem jede Nacht automatisch. 

 

Wenn Sie die Maus auf eine bereits vorhandene 

Datei bewegen, können Sie deren Eigenschaften 

ändern oder sie löschen. 
 

2. Die für Sie interessanten Funktionen erreichen Sie, 

indem Sie den Titel der Veranstaltung (unter dem 

dunkelgrauen Balken mit dem Symbol ) oder 

einen darunter befindlichen Ordner (Symbol  

oder ) anklicken. 

Hier können Sie  

- "Neue Ordner" anlegen 

- Eine "Datei hochladen" (siehe Schritt 3) 

- Einen Link auf externe Inhalte erstellen 

 

3. Wenn Sie eine Datei hochladen erscheint das rechts 

abgebildete Fenster. Hier können Sie über "Datei 

auswählen" eine beliebige Datei von Ihrem 

Computer im Portal bereitstellen. Per Vorgabe wird 

der Dateiname als Titel verwendet, sie können aber 

auch einen anderen Text sowie eine Beschreibung 

eingeben. 

 

Danach klicken Sie auf "Datei hochladen" und 

"zurück zu den Materialien" 
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4b Materialien bereitstellen über "Sharepoint Arbeitsbereich" 
Anders als in Ilias werden Materialien nicht für spezifische Veranstaltungen hochgeladen, sondern im Portal unter 

"Meine Lehrmaterialien" gespeichert. Es erfolgt nur ein "Verweis" auf diese zentrale Speicherstelle. Man unter-

scheidet daher das erstmalige Hochladen ( Schritt 1 bis 3) vom Zuordnen zu einer Veranstaltung ( Schritt 4 und 5). 

1. In der Materialienansicht von "Sharepoint" können 

Sie wie in Ilias (-> siehe 4a) Links auf externe Inhalte 

anlegen, indem Sie mit der Maus auf den Titel der 

Veranstaltung (Symbol ) oder auf einen darunter 

befindlichen Ordner (Symbol   oder ) klicken. 

Klicken Sie auf eine bereits vorhandene Datei, 

können Sie deren Eigenschaften ändern oder den 

Verweis auf diese Datei verbergen. 

Um neue Dateien von Ihrer Festplatte hinzuzufügen, 

klicken Sie auf "Meine Lehrmaterialien bearbeiten". 

 

2. Im nun erscheinenden Fenster können Sie, indem 

Sie die Maus auf den Titel der Veranstaltung (unter 

dem dunkelgrauen Balken mit dem Symbol ) oder 

auf einen darunter befindlichen Ordner (Symbol  

oder ) bewegen, ein Menü anzeigen lassen, 

welches erlaubt, eine neue "Datei hochzuladen".  

3. Wenn Sie eine Datei hochladen erscheint das rechts 

abgebildete Fenster. Hier können Sie über "Datei 

auswählen" eine beliebige Datei von Ihrem 

Computer im Portal bereitstellen. Per Vorgabe wird 

der Dateiname als Titel verwendet, sie können aber 

auch einen anderen Text sowie eine Beschreibung 

eingeben. 

Danach klicken Sie auf "Datei hochladen" und 

"zurück zu den Materialien" 

 

4. Wenn die Materialien einmal bereit stehen, können 

Sie sie allen jetzigen oder künftigen Veranstaltungen 

über den Link "Materialien aus "Meine Lehr-

materialien" zuordnen" in der zuweisen. 

Eine Datei kann mehreren Veranstaltungen zu-

geordnet sein (oder auch gar keiner Veranstaltung - 

und damit nur für Sie zugänglich oder vorbereitet 

für zukünftige Veranstaltungen). 
 

5. Das Zuweisen funktioniert so, dass Sie in der rechts 

abgebildeten Liste Dateien anklicken, die dann 

automatisch in der Anzeigeliste (links) ergänzt 

werden. 
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4c Arbeitsbereiche konfigurieren 
Bevor Sie Materialien bereitstellen können, müssen Sie festlegen, wo das Portal diese speichern soll. In Betracht 

kommen: 

1. "Ilias", ein professionelles eLearning-System, in dem Sie insbesondere auch interaktive Inhalte (Foren, Chat, 

Multiple-Choice-Tests, Wikis, etc.) realisieren können. Durch die "Umleitung" der Inhalte in das Portal treten 

allerdings gewisse Verzögerungen auf. 

2. "Sharepoint", eine flexible und schnelle Speicherung im Portal selbst (empfohlen für Dateien

 

!). 

1. Sie können Ihr Speichersystem generell für alle von 

Ihnen betreuten Veranstaltungen festlegen, indem 

Sie unter dem Punkt "Einstellungen" aus dem Menü 

"Informationen" (siehe oben Seite 3) 

• den "Konfigurationsassistenten" ausführen 

(dort unten rechts) oder  

• - auf "E-Learning Arbeitsbereiche festlegen" 

klicken 

 

2. Klicken Sie dort einfach den von Ihnen generell 

favorisierten Arbeitsbereich an. Für einzelne Ver-

anstaltungen können Sie diesen später immer noch 

wechseln (siehe sogleich Schritt 3). 

 

3. In der Veranstaltungsansicht (siehe oben Seite 4) 

können Sie bei jeder Veranstaltung eine  

"  Materialien Gesamtansicht" aufrufen. Dort 

gibt es einen Knopf "Arbeitsbereich konfigurieren" 

(in der hellblauen Funktionsleiste). 

 

4. Wenn Sie diesen Knopf anklicken, können Sie für die 

konkret gewählte einzelne Veranstaltung andere 

Arbeitsbereiche auswählen. 
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5 Ankündigungen/Aushänge zu Veranstaltungen einstellen 
Eine der Hauptfunktionen des Portals ist die Bereitstellung von aktuellen Informationen zu Veranstaltungen 

(„Aushänge“ bzw. „Ankündigungen“). Das können etwa Terminverschiebungen, Raumverlegungen, aber auch Er-

innerungen („Bitte … mitbringen!“) oder Sonderveranstaltungen („Bundeskanzlerin nächste Woche in Vorlesung zu 

Gast“) sein. 

1. Im Portal klicken Sie auf "Lehrveranstaltungen", 

den ersten Punkt in der Menüleiste. 

 

2. Es erscheint eine Liste der von Ihnen im laufenden 

Semester angebotenen Lehrveranstaltungen. Über 

die oben rechts im dunklen Bereich befindliche 

Listen können Sie Veranstaltungen vergangener und 

künftiger Semester einsehen oder aber als Stellver-

treter für einen Dozierenden handeln, der Sie hierzu 

zuvor ermächtigt hat.  

 

3. Wenn Sie auf den Titel einer Veranstaltung gehen 

erscheint rechts davon ein kleiner Pfeil. Wenn Sie 

diesen anklicken öffnet sich ein Menü. Über den 

Punkt "  Ankündigungen" erreichen Sie eine 

Liste der Ankündigungen der jeweiligen Ver-

anstaltung. 

 

4. Sie sehen nun eine (evtl. noch leere) Liste der bisher 

erstellten Mitteilungen zur konkreten Ver-

anstaltung. Über den Knopf Löschen ( ) kann eine 

dort aufgelistete Mitteilung gelöscht werden; ein 

Klick auf den Titel öffnet die unter 4 gezeigte Seite 

zur Bearbeitung der Mitteilung. Eine neue Mit-

teilung erstellen Sie über den im Bild rot um-

rahmten Link „neue Ankündigung“. 

 

5. Sie können zu jeder Ankündigung diverse Angaben 

machen: Unter „Titel“ geben Sie einen kurzen Titel 

zur Mitteilung ein (z.B. „Ausfall“ oder „Terminver-

legung“). Bei „Startdatum“ geben Sie an, ab wann 

die Mitteilung eingesehen werden kann, bei „End-

datum“ den Zeitpunkt, ab dem sie wieder aus-

geblendet wird. Schließlich müssen Sie natürlich den 

Text der Ankündigung unter „Ankündigungstext“ 

eingeben. Bestätigen Sie Ihre Angaben, indem Sie 

auf „neue Ankündigung übernehmen“ mit dem 

linken Mausknopf klicken. Die Mitteilung ist nun im 

Portal einsehbar. 
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6 Teilnehmer zu Veranstaltungen zulassen 
1. Im Portal klicken Sie auf "Lehrveranstaltungen", 

den ersten Punkt in der Menüleiste. 

 
2. Wenn Sie auf den Titel einer Veranstaltung gehen 

erscheint rechts davon ein kleiner Pfeil. Wenn Sie 

diesen anklicken öffnet sich ein Menü. Über den 

Punkt "  Studierendenbelegung" erreichen Sie 

die aktuelle Teilnehmerliste zur jeweiligen Ver-

anstaltung. 
 

3. Dort klicken Sie auf den 5. Knopf von links, "HIS-

LSF". Dieser führt Sie in das Vorlesungsver-

waltungssystem der Universität. Eine besondere 

Anmeldung ist nicht erforderlich, es erfolgt ein 

sog. Single Sign On. 

 
4. In HIS LSF befinden Sie sich sofort in der Liste der 

angemeldeten Teilnehmer; wenn Sie auf "lang" 

(hinter Seitenansicht) klicken, erscheinen auch 

die Namen.  

Über die Eingabe einer Matrikelnummer und den 

Knopf "Teilnehmer erfassen", können Sie einzel-

ne Teilnehmer manuell hinzufügen.  

Wichtig ist, dass alle angemeldeten Teilnehmer 

"zugelassen" werden - sonst erhalten sie keinen 

Zugriff auf die Materialien. Hierzu klicken Sie bei 

jedem Teilnehmer auf das Auswahlfeld in der 

mittleren Spalte ("zugelassen"). Schließen Sie 

Ihre Änderungen durch einen Klick auf 

"Speichern" ab. 

 

5. HIS LSF bestätigt Ihre Änderungen. Sie können 

das Fenster nun schließen. 
 

6. Im Portal müssen Sie jetzt auf "Synchronisieren" 

klicken, damit die Teilnehmerliste aus HIS LSF 

übernommen wird. 

 
7. Nach einiger Zeit informiert das Portal Sie, wie 

viele Änderungen erfolgt sind. Die Teilnehmer 

sind nun zugelassen. 
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7 Teilnehmerlisten erstellen 
1. Im Portal klicken Sie auf "Lehrveranstaltungen", 

den ersten Punkt in der Menüleiste. 

 
2. Wenn Sie auf den Titel einer Veranstaltung 

gehen erscheint rechts davon ein kleiner Pfeil. 

Wenn Sie diesen anklicken öffnet sich ein Menü. 

Über den Punkt "  Studierendenbelegung" er-

reichen Sie die aktuelle Teilnehmerliste zur 

jeweiligen Veranstaltung. 

 
3. Klicken Sie nun auf den ersten Knopf von links, 

"Exportieren". 

 
4. Sie haben nun die Möglichkeit, ausdruckbare 

Teilnehmerlisten für alle oder einzelne Ver-
anstaltungen im Excel-Format (Excel 97, 2000, 
2003, 2007, 2010) zu erstellen. Sie können die 
auf der Liste abzubildenden Informationen 
wählen und darüber hinaus je eine Spalte pro 
Termin oder aber eine schlicht durch-
nummerierte Liste auswählen.  
 
Nach entsprechender Auswahl klicken Sie auf 
"Liste erzeugen". 

 
5. Nun öffnet sich Microsoft Excel (bzw. Sie werden 

gefragt, ob Sie die Datei "Öffnen" oder 
"Speichern" wollen). Sie können die Liste nun 
noch manuell anpassen oder aber direkt aus-
drucken. 
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8 Email an alle Teilnehmer versenden 
1. Im Portal klicken Sie auf "Lehrveranstaltungen", 

den ersten Punkt in der Menüleiste. 

 
2. Wenn Sie auf den Titel einer Veranstaltung gehen 

erscheint rechts davon ein kleiner Pfeil. Wenn Sie 

diesen anklicken öffnet sich ein Menü. Über den 

Punkt "  Studierendenbelegung" erreichen Sie 

die aktuelle Teilnehmerliste zur jeweiligen Ver-

anstaltung. 

 
3. In dieser Teilnehmerliste klicken Sie auf den 

zweiten Knopf der hellblauen Funktionsleiste, "E-

Mail". 

  

 
4. Sie haben nun die Möglichkeit einen beliebigen 

Text zu schreiben. 

 

Sobald Sie auf "E-Mail senden" klicken, erhalten 

Ihre Teilnehmer die entsprechende Nachricht. 

 

Wichtig

 

: Die Teilnehmer werden auch bei An-

kündigungen (oben Schritt 5, Seite 8) per Email 

informiert. 
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9 Bescheinigungen drucken 
1. Zunächst müssen Sie in Microsoft Word ein sog. 

"Seriendruckhauptdokument" erstellen. Hierzu 

erstellen Sie einfach einen leeren Musterschein, 

in dem Sie statt des Namens eines Teilnehmers 

[Anrede] [Vorname] [Name] und statt der 

Matrikelnummer [Matrikelnummer] einsetzen. 

 
Auf Wunsch erhalten Sie nach Email an 
beursken@uni-duesseldorf.de

 

 ein ent-
sprechendes Muster. 

Speichern Sie diese Datei unter einem beliebigen 
Namen auf Ihrem Computer ab. 

 
2. Im Portal klicken Sie auf "Lehrveranstaltungen", 

den ersten Punkt in der Menüleiste. 

 
3. Wenn Sie auf den Titel einer Veranstaltung gehen 

erscheint rechts davon ein kleiner Pfeil. Wenn Sie 

diesen anklicken öffnet sich ein Menü. Über den 

Punkt "  Studierendenbelegung" erreichen Sie 

die aktuelle Teilnehmerliste zur jeweiligen Ver-

anstaltung. 

 
4. Nun klicken Sie auf den dritten Knopf von links, 

"Bescheinigungen". 

 
5. Klicken Sie nun auf "Datei auswählen" und 

wählen Sie die in Schritt 1 erstellte Datei. Klicken 

Sie dann auf "Datei hochladen und Auftrag er-

stellen". Sie erhalten die fertigen Scheine (die 

noch zu stempeln und zu unterschreiben sind) 

per Email.  
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10 Termine verwalten 
1. Im Portal klicken Sie auf den zweiten Menüpunkt 

von links, "Termine". 

 

2. Nun erscheint ein ganzseitiger Terminkalender 

mit Ihren Terminen sowie den Terminen der von 

Ihnen vertretenen Personen. Termine von Lehr-

veranstaltungen werden automatisch (vom 

Dekanat) eingetragen. 

 

Um eigene Termine einzutragen, können Sie 

doppelt auf die Terminliste klicken. 

 

3. Zum Erstellen von Terminen erscheint das rechts 

abgebildete Fenster. Dort können Sie den Titel 

des Termins eintragen und eine Benachrichtigung 

auf der Startseite zulassen ("Alertliste"). Sie 

können sogar Serientermine über die Funktion 

"Terminserie" erstellen.  

 

Nachdem Sie die gewünschten Felder ausgefüllt 

haben 
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11 Informationen der ULB 
1. Das Portal integriert auch Dienstleistungen der 

Universitäts- und Landesbibliothek. Um diese in 

Anspruch nehmen zu können, müssen Sie aber 

einmalig

 

 (!) Ihre Bibliothekskennung eintragen. 

Klicken Sie hierzu auf die Funktion "Ein-

stellungen" aus dem Menü "Informationen". 

2. Auf der nun erscheinenden Seite müssen Sie 

"Zugriff auf ULB-Dienste konfigurieren" ganz 

unten links auswählen. 

 

3. Hier müssen Sie die Nummer von Ihrer Biblio-

thekskarte (n0...) und das dazugehörige Pass-

wort (per Vorgabe: Ihr Geburtsdatum mit vier-

stelliger Jahreszahl ohne Punkte, etwa 

12071973) eingeben. 

 

Klicken Sie dann auf "Geänderte Daten über-

nehmen". 

 

4. Unter Services/ULB finden Sie nun eine Über-

sicht über Ihre Ausleihen, sowie einen direkten 

Zugriff auf den Katalog der ULB (OPAC) mit Aus-

leihmöglichkeit ohne erneute Anmeldung sowie 

zur DigiBib (=Fernleihen).  

 

Sie müssen sich also Ihre Kartennummer nicht 

mehr merken! 
 

5. Weiterhin werden Sie direkt auf der Portalstart-

seite über fällige Rückgaben und Vormerkungen 

informiert. 
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12 Die "Wunschliste" und Fehlermeldungen 
1. Das Portal wird ständig auf der Grundlage von 

Wünschen seiner Nutzer weiterentwickelt. 

Jeweils zum Semesteranfang werden neue 

Funktionen freigeschaltet. 

Um zu wissen, was Sie gerne hätten, gibt es auf 

der Startseite unten rechts eine Liste "An-

regungen und Verbesserungsvorschläge".  

 

Darunter befindet sich der Link "Neue An-

regung/Verbesserungsvorschlag" hinzufügen. 

Machen Sie davon regen Gebrauch! Nur so kann 

das Portal noch besser werden. 
 

2. Wenn Sie eine neue Anregung machen, bleibt Ihr 

Name verborgen - Vorschläge sind anonym 

(außer Sie schreiben Name oder Email in den 

Text, was Sie selbstverständlich tun dürfen). 

 

Alle Vorschläge werden von einer Universitäts-

arbeitsgruppe ("AG Portale") beraten und über-

wiegend zur Realisierung an ein Entwicklungs-

team weitergereicht. 
 

3. Den Erfolg Ihres Vorschlags sehen Sie, wenn Sie 

ihn anklicken - dort stehen Kommentare anderer 

Nutzer, oder auch des Entwicklerteams. Wie Sie 

sehen sind Funktionen wie das Erstellen von 

Scheinen, das Versenden von Emails, etc. erst 

aufgrund von Wünschen eingebaut worden. 

Neue Ideen sind also sehr willkommen! 
 

 

Leider gibt es im Portal gelegentlich auch Fehler - d.h. bestimmte Funktionen leisten nicht, was sie eigentlich sollen 

oder Sie erhalten nur mehr oder weniger kryptische Textmeldungen. Die richtige Adresse für Ihre Fragen ist dann 

dozierendenportal@uni-duesseldorf.de 

Alle Anfragen werden dort zeitnah beantwortet und Probleme (evtl. nach Rücksprache) schnell gelöst. 
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