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Anlegen von Veranstaltungen
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1. Einleitung

Bitte legen Sie jedes Semester neue Veranstaltungen an und dndern Sie nicht die Veranstaltungen aus einem vorherigen Semester ab, indem Sie
den semesterunabhdngigen Titel umbenennen und/oder Veranstaltungsgruppen (Modulelement-Zuordnungen) l6schen/hinzufligen, da diese
Anderungen auch Auswirkungen auf die vorherigen Semester haben!

Die Zuordnung von Veranstaltungen im Vorlesungsverzeichnis erfolgt in unisono durch Veranstaltungsgruppen. Diese Funktion steht Ihnen nur in
der Rolle ,Veranstaltungsadministrator/in“ zur Verfiigung. Wenden Sie sich daher ggf. an das fur Sie zustandige Sekretariat oder Geschéaftszimmer.

Die Funktion zum Anlegen von Veranstaltungen finden Sie in der Rolle ,Lehrperson” und ,Veranstaltungsadministrator/in“ unter dem Reiter

Lehrorganisation | Veranstaltungen | Veranstaltungen anlegen.

Meni durchsuchen Rolle wechseln

. —
[ ]
-
-— h * Umsonx!D Q Veranstaltungsadministrator*in
Startseite Administration I LeHrorganisaﬁon I Veranstaltungen Curriculum Designer

- N Veranstaltungen und Prifungen meiner
Startseite [[ESN Organisationseinheit

Meine Raumanfragen

Layout . -
Zwei Spalten [z Iveranstaltungen I )"Veranstaltungen anlegen I
Lehrangebot je Prifungsordnung Veranstaltungen bearbeiten
= Lesezeichen ) ‘eranstaltungs- und Priifungsauslastung Massenweise Bearbeitung von X
Veranstaltungen

Vorlesungsverzeichnis bearbeiten
Ausfalltermine bearbeiten

= Notruf ) Vorlesungsverzeichnis korrigieren X ‘

| Berichte fir Veranstaltungen » |




Sie erhalten nun eine Eingabemaske, in der das Semester ausgewahlt und der Veranstaltungstitel eingegeben werden muss.

VEIAlIZLAILUNESAUTTITNSL QLT /=il FafUiLaL |- FHNUSURITISLNIE ra

§ Administration Lehrorganisation Veranstaltungen Curriculum Designer Organisation Benutzer-informationen  ? Lesezeich
n » Veranstaltungen anlegen

B Suche speichern

* Semester -

*Veranstaltungstitel @'

Suchen q Erweiterte Suche (D Hilfe zur Suche

Sollten Ihnen ,gefundene Veranstaltungen” angezeigt werden, wahlen Sie keines dieser Ergebnisse aus, sondern wahlen Sie ,,Neue Veranstaltung
anlegen”.

Die richtige Veranstaltung ist nicht dabei?

[ Newe Veranstaliung anlegen



2. Grunddaten der Veranstaltung

Bitte beachten Sie, dass die Grunddaten nach dem Speichern derzeit in der Rolle , Lehrperson” nicht gedandert werden kénnen. Sollten dennoch
Anderungen notwendig werden, wenden Sie sich bitte an das zustindige Sekretariat bzw. Geschaftszimmer.

Sie gelangen sodann zur Eingabe der Grunddaten der Veranstaltung. Hier kdnnen Sie ggf. das Semester und den Veranstaltungstitel noch andern.

Zusatzlich muss eine Veranstaltungsnummer nach den fakultdtsinternen Vorgaben vergeben werden, ebenso wie die Veranstaltungsart. Die

Angebotshaufigkeit und die Anzahl der Parallelgruppen sind optional, kénnen aber bereits entsprechend angepasst werden.

Grunddaten der Veranstaltung
* Semester Winter 2020421 v
*Weranstaltungstitel Der Zauberberg
Mummer 1GERM1001V
* Veranstaltungsart Seminar -
Angebotshaufigkeit Unregelmalig -

Anzahl| Parallelgruppen 1 -

Speichern  Zurick

Durch Speichern kommen Sie nun in die Bearbeitungsansicht der Veranstaltung.



https://www.uni-siegen.de/dokumente/unisono-veranstaltungsnummern-fakultaet-i

Sie befinden sich automatisch im Reiter ,semesterabhangige Veranstaltungen®. Rechts unter , Aktionen” finden Sie diverse Optionen:

e Letallansichr.der.Veranstaltung.fffnen

Zurick  NeueSuche  Sucheandern Mehr.~ g 1,1 )
mSemesterunabhanEige Veranstaltung an

Semester| winter 2022/2 v
BTN G G EN RIS el =1L Termine & Raume  Zeitraume  Veranstaltungsgruppen  Module / Studiengange  Texte fur alle Gruppen  Externe Systeme  Interne Notiz  Links ~ Dokumente

[® Newe.Gruppe.anlegen mGruooe(n] duplizieren/ubernehmen  [EAlle Gruppenbearbeiren ‘. Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten bearbeiten G Freigabekennzeichen bearbeiten

Bearbeitungsstatus  Konflikte Parallelgruppe Semesterabhangiger Titel Max. SWS Verantwortliche/-r Aktionen
Tn.
-
“’ﬂ Eu@ 1. Gruppe Der Zauberberg 2,0 Ia 2 N | -ﬁﬁ

Mit dem Mouseover erhalten Sie eine Beschreibung, welche Funktionen sich hinter den Symbolen verbergen: Sie kénnen die Grunddaten der

Parallelgruppe(n) bearbeiten = , separate Texte fir die Parallelgruppe(n) einfligen? B , verantwortliche Dozentinnen/Dozenten der

= =
Parallelgruppe hinzufigen * , die Parallelgruppe(n) ausfallen lassen MY und die Parallelgruppe(n) l6schen w.

Bitte beachten Sie, dass der ,Bearbeitungsstatus” der Veranstaltungen unter dem Reiter ,,semesterabhangige Veranstaltungen“ ausschlieRlich durch
das phil: unisono-Team von ,in Bearbeitung” zu ,freigegeben” gedndert werden kann, um eine Ubersicht liber neuangelegte Veranstaltungen zu
gewabhrleisten. Veranstaltungen im Status ,,in Bearbeitung” sind inklusive ggf. vorhandener Raumbuchungen fiir Studierende und Pfértner*innen
nicht sichtbar.

! Beachten Sie bitte unseren Leitfaden ,Hinterlegen von Kommentaren®.




3. Grunddaten der Parallelgruppe(n) bearbeiten

Ist nur eine Parallelgruppe anzulegen, finden Sie unter der Aktion , Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten” B erneut eine Maske, in der

Grunddaten verandert werden konnen. Hier sollten Sie

a) moglichst bereits den englischen Veranstaltungs- ‘ Grunddaten der Parallelgruppe bearbeiten

titel eintragen (auch bei Veranstaltungen mit Testveranstaltung | 1DEKA6666V | Sonstige | 1. Gruppe

englischem Titel) (,Ubersetzen“ wihlen und

Sprachauswahl ,,Englisch“ anwenden),

a.1) * Freigabekennzeichen | gasp: v/
b) unbedingt im Feld ,,maximale Teilnehmerzahl” die
. . * Semesterabha@ngiger Titel | Testyeranstalt

erwartete Teilnehmerzahl angeben (relevant fur setveranstatung

die Raumbuchung und Platzvergabe), Semesterabhangiger Titel (Englisch) S | Test fvent 2.2)
c) im Bereich , Typ“ die Durchfiihrungsart angeben * Parallelgruppe | 1, Grup v

Prasenz, Hybrid, etc.

( » 1Y ’ ) b} Maximale Anzahl Teilnehmer/-innen
d) bei Lehrveranstaltungen, die nicht in deutscher Minimale Anzahl Teilnehmer/-innen

Sprache abgehalten werden, unbedingt die e) Semesterwochenstunden | 2,0

korrekte Lehrsprache (Englisch, Franzosisch,

] . c) Typ Belegungsfunktionen gesp: W
Spanisch, etc.) auswahlen,
d) Lehrsprache | goyt vy

e) ggf. die Semesterwochenstunden andern (2.0

SWS sind voreingestellt). PR—




Werden weitere Parallelgruppen benétigt, konnen Sie eine ,,Neue Gruppe anlegen” oder ,Gruppe(n) duplizieren/ibernehmen®”.

SEMESTer| ywinter 2022/23
A Gl EL S ECATE EL S el Termine & Raume  Zeitrdume  Veranstaltungsgruppen  Module / Studiengange  Texte fOr alle Gruppen  Externe Systeme  Interne Notiz  Links ~ Dokumente

I E} Neue Gruppe anlegenl m{zruppg[m duplizieren/bernehmen IAIIe Gruppen.bearbeiten ‘. Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten bearbeiten Q_E_r_g_igabekennzeichen bearbeiten

Bearbeitungsstatus  Konflikte Parallelgruppe Semesterabhangiger Titel Max. SWS Verantwortliche/-r
In.
E'.‘a J-GruRRe Der Zauberberg 20

Zur Bearbeitung aller Gruppen wahlen Sie , Alle Gruppen bearbeiten®. Dort steht Ihnen eine Maske zur Verfligung, lber die Sie alle Parallelgruppen

gleichzeitig bearbeiten und dank der ,Massenfeldsetzung” identische Daten fiir alle oder nur ausgewahlte Parallelgruppen tibernehmen kénnen.



4. Hinterlegen des englischen Titels (auch bei Veranstaltungen

Testveranstaltung | 1DEKAG666Y | Sonstige

Zurtick m

Semesterauswahl Weitere Funktionen
Semester | winter 2024, v [, Detailansicht 8ffnen  [TJsemesterunabhang
Semesterplanung

Semesterabhidngige Veranstaltungen ‘ Termine & Rdume | | Zeitraume | | Veranstaltungsgruppen | | Module / Studier

‘ [® Neue Gruppe anlegen [ Gruppe(n) duplizieren/ibernehmeny| =] Alle Gruppen bearbeiten L®. Verantwortliche Doz

Bearbeitungsstatus  Konflikte  Parallelgruppe Semesterabhangiger Titel

o Testveranstaltung

= "o

Gruppen tabellarisch bearbeiten

Testveranstaltung | LDEKAE66EV | Sonstige

1)

mit englischem Titel)

Uber den Karteireiter ,Alle Gruppen

bearbeiten” o6ffnet

Maske:

Massenfeldsetzung @ Ubersetzen

llelgrupp bhingiger Titel* Max. Tn. Min. Tn. SWS Typ

Lehrsprache

1. Gruppe

Testveranstaltung /A ‘ ‘ | | | 20 |

Belegungsfunktionen gesp v

Semesterabhangiger Titel
2) (Englisch) £

Test Event
4

sich folgende

Durch Klicken auf "Ubersetzen" (1.)
offnet sich eine weitere Maske. Hier
muissen Sie  zunachst "Englisch"
auswahlen und Uber "Anwenden"
bestatigen. Im Anschluss kénnen Sie
den englischen Titel der Lehr-
veranstaltung eintragen.

Bei englischen Veranstaltungen tragen
Sie hier bitte nochmals den englischen

Titel ein.



5. Verantwortliche Dozentin/Verantwortlicher Dozent
In der Rolle ,,Lehrperson” wird beim Anlegen der Parallelgruppe automatisch der Name der Lehrperson hinterlegt.

In der Rolle ,Veranstaltungsadministrator/in“ gelangen Sie Giber das Symbol &  zur Suchmaske der Lehrpersonen. Als Grundeinstellung
erhalten Sie entsprechend lhrer Organisationseinheit eine Vorauswahl derjenigen Lehrenden, die dieser Einheit zugeordnet sind. Sie haben die
Moglichkeit,

a) durch Eingabe des Namens andere Lehrpersonen inner- und aulRerhalb der eigenen Einrichtung/Fakultat

b) einen Personenplatzhalter (z.B. N.N.)

zu suchen *‘und zuzuordnen © .

X
Verantwortliche Dozentinnen/Dozenten zuordnen
Testveranstaltung | 1DEKAGGGEY | Sonstige | 1. Gruppe (Der Zauberberg)
Kein verantwortlichen Dozent/-in zugeordnet Bezeichnung, Nachname, Vorname ODER Einrichtung
| Vorbelegung: phil- unisono @) Personen b) ~ |
R 2uehen
Name \ Bezeichnung Organisationseinheiten Aktionen
I prit unisoro o

Suchergebnis: 2 Ergebnisse \ Zeilen pro Seite (Max:50)

SchlieBen



6. Termine & Rdume

Unter dem Reiter ,Termine & Raume“ kénnen Sie nun die Termine anlegen, indem Sie auf % Neuen Termin anlegzen  klicken. Dabei sind

Rhythmus und Uhrzeit Pflichtangaben. Bei wochentlichen Terminen werden der erste und der letzte Termin automatisch durch die Vorgaben der
Vorlesungszeit gefiillt (die Angaben sind manuell verdnderbar). Das Feld ,,Erw. TN“ (zu erwartende Teilnehmer) muss fiir die Raumvergabe bzw.
die Raumsuche ebenfalls gefiillt sein. Passen Sie den Wert ggf. an.

Haben Sie mehr als eine Parallelgruppe angelegt, erweitert sich die Maske in der ersten Spalte um das Feld ,,Parallelgruppe”.

® Menu durchsuchen | g % A O
Terminserien der 1. Gruppe (Der Zauberberg) bearbeiten
Startseite »  Lehrorganisation I Der Zauberberg | 1GERM1001V | Seminar

otz | SRR Bezugszeitraum fiir neue Termine: Winter 2020/21 (12.10.2020 - 05.02.2021)

ck Mehr..w nsicht de
A Rhythmus* Tag Uhrzeit von / bis Akad. Zeit Erster Termin am Letzter Termin am Erw. Tn. erunabh

sster Winter 2020721 wichentlich > Mo ~ 10 -2 > 12102020 [ 05.02.2021 30

nesterabhangige Veranstaltun -

§ _ -

wurden filr das ausgewahlte S  Speichern ~ Abbrechen

10



Sie erhalten in der Ansicht nach dem Speichern der Termine ebenfalls ,,Aktionen”: Sie kdnnen die Grunddaten der Terminserie bearbeiten = ,

eine Bemerkung hinzufiigen B , den durchfiihrenden Dozenten angeben < oder die Terminserie Ischen W 2

Sobald eine Raumbuchung erfolgt ist, ist die Bearbeitung der Terminserie ohne Verlust des Raumes nicht mehr moglich.

Zurtick Neue Suche Suche &ndern  ppenr mzur Twischenablaze ninzufigen v 141 M £ WRetallansichr der Veranstaltung offnen

[Osemesterunakhangize Yeransialune a

SEMESTEr | \inrer 2022/23 =

Semesterabhangige Veranstaltungen Zeitraume  Veranstaltungsgruppen = Module / Studiengange ~ Texte fur alle Gruppen  Externe Systeme  Interne Notiz ~ Links =~ Dokumente

raNeven Terminaniezen B Terminserie(n) bearbeiten

1. Gruppe: Der Zauberberg a

verantwortliche/-- 4 Name Lehrperson

iz e Lo N
Mo 08:00 - 10:00 Einzeltermin (1 Einzeltermine, 0 Ausfalltermine)

|EB R & VT

15.08.2022

Termine fur Klausuren kénnen auf die gleiche Weise angelegt werden. Bitte beachten Sie dazu unseren gesonderten
Leitfaden ,,Prifungstermine melden®.

Sind die verantwortliche und die durchfiihrende Lehrperson identisch, reicht ein Klick auf den Namen (siehe vorhergehender Screenshot, orange
Markierung), damit dieser als ,,Durchfiihrende/-r“ tbernommen wird. Ansonsten steht Ihnen auch hier die Moglichkeit offen, Gber eine

Suchmaske nach Lehrpersonen zu suchen.

2 Beachten Sie bitte den Leitfaden ,Ausfalltermin eintragen®.

11



7. Raumwunsch und Zeitfenstermodell

Sowohl den Raumwunsch als auch die Angabe zum Zeitfenstermodell hinterlegen Sie in unisono unter dem Reiter ,,Interne Notiz“.

Testveranstaltung | 1DEKABE66Y | Sonstige

Zuriick m

Semesterauswahl Weitere Funktionen

Semester | sommer 2(\/ [, Detailansichtoffnen  [JJSemesterunabhansige Veranstaltung bearbeiten ¢ Manuelle Platzverteilung &% Zulassungen verschieben

Semesterplanung

' ™~ ™~ ~ ™~ ™~ ™~ ™ Ny
‘ Semesterabhangige Veranstaltungen || Termine & R&ume || Zeitrdume || Veranstaltungsgruppen || Module / Studiengénge || Texte fir alle Gruppen || Externe Systeme | Intemne Notiz Links Dokumente

[E) interne Notiz anlegen

Keine interne Notiz vorhanden.

12



8. Modulare Zuordnen / Zuordnen der Veranstaltungsgruppen (unisono-Nummern)

Die Zuordnung zum Vorlesungsverzeichnis erfolgt lber die sogenannten Veranstaltungsgruppen und ist nur moglich in der Rolle
Veranstaltungsadministrator*in. Wechseln Sie in der Veranstaltungsbearbeitung auf den Reiter ,Veranstaltungsgruppen” und wahlen dort die
Funktion ,Neue Veranstaltungsgruppe zuordnen®.

Testveranstaltung | 1DEKAG666Y | Sonstige

Zuriick m
Semesterauswahl Weitere Funktionen

Semester Detailansicht 6ffnen  [JJSemesterunabhangige Veranstaltung bearbeiten ¢ Manuelle Platzverteilung 8% Zulassungen verschieben
Semesterplanung

|"'-Semesterabh'éngige Veranstaltungen-\ | |"'-Term|'ne & Réiume-\\] |"'-Zeitréiume-\\'| Ir\b\!ﬂn!.'lﬂl]lﬁgnmn:ﬂ1'rl’\ﬂodule / Studiengéinge-\\] | '-Texte fiir alle Grup pen-‘\] |"'-Externe Systeme-\\] | '-Interne Notiz-\\] | Links | |"'-D0kumente-\\'

Es wurden noch keine Veranstaltungsgruppen zugeordnet

13



Es offnet sich nun eine Suchmaske. I e T T

Testveranstaltung | 1DEKAG666V | Sonstige

Entfernen Sie als erstes die

Grunddaten Struktur
Organisationseinheit oben rechts. Nammer | | orgensatonsanner [, |
. Titel ‘ | Eph\l:umsunu
Da Veranstaltungsgruppen in der Regel — | ] wit umereementen
. . . . . udiengan, =
nicht  Ihrer  Organisationseinheit Beartetungsitaus |- v || vie sudengarg |- v ||
D Kein Elternelement
Typ ‘ = Vv H v ‘0
zugeordnet sind, wird lhre Suche ggf.

Suchen | Eingaben zuriicksetzen B suche speichern

eingeschrankt und Sie erhalten nicht

KA
(&}

die gewinschten Veranstaltungs-

gruppen bzw. ein lickenhaftes

Ver L uppen (0

Auswahl Nummer Titel Zugehbrige Priifungsnummern

Suchergebnis. Zusatzlich ermoglicht

lhnen diese Einstellung die —

(&}

« Zuordnungen aktualisieren | X Abbrechen

universitatsweite Suche nach Veran-

staltungsgruppen.

Die Zuordnung erfolgt (iber das Feld ,,Nummer“ (Schritt 1). Die Veranstaltungsgruppen-Nummern finden Sie im Tabellenblatt der Lehrplanungsmatrix:
e ME-Eingabe in Spalte Q (,,unisono-ME-Nummern®).

e LV-Eingabe in Spalte O (,,unisono-Sammlung®).

14



Kopieren sie die fiir eine Lehrveranstaltung ausgewiesenen Nummern in das Suchfeld ,Nummer“ der Suchmaske (1.) und klicken anschlieRend auf Suchen (Schritt

2.). Uberpriifen Sie das Suchergebnis und wihlen Sie alle Veranstaltungsgruppen aus (3.a) oder ausgewihlte durch Setzen von Hikchen in der/den

entsprechenden Zeile/n (3.). AbschlieRend speichern Sie die Auswahl Gber ,Zuordnungen aktualisieren” (4).

Neue Veranstaltungsgruppe zuordnen

Testveranstaltung | 1DEKA6666V | Sonstige

Grundd
1L Mummer biss_ schnu |
e i
Kurzkommentar |
Bearbeitungsstatus | = v || W ‘ 0
vl L
2)

Struktur

Organisationseinheit

D Kein Elternelement

Suchen Eingaben zuriicksetzen

3.a)
Bereits auseewdhlt (0] /4 Alleauswahlen /' Alle Eintréee dieser Seite auswahlen XX Auswahl zuriicksetzen

B suche speichern

fund uppen (5 Ergebnisse)
3.) Auswahl Nummer Titel
D 1BIS5-VG2 Briicken ins Studium - Bildung - Architektur - Kiinste (Fakultat 1)
D 1BISS-VG4 Briicken ins Studium - Naturwissenschaftlich-Technische Fakultat (Fakultat V)
m 1BISS-VG1 Bricken ins Studium - Philosophische Fakultat (Fakultat 1)
O 1BIS5-VG3 Briicken ins Studium - Wirtsch 1schaften, Wirtsc ik und Wirtschaftsrecht (Fakultat 11y
D 1SCHNU-VG Schnupperstudium - Philosophische Fakultat (Fakultat 1)
LR,
20

4}

+ Zuordnungen aktualisieren | X Abbrechen

15

Achtung: Uber das
Suchfeld ,Nummer*“
konnen maximal 254
Zeichen verarbeitet
werden. Bei mehr Zeichen
ist es erforderlich, die
Suche in Teilschritten
vorzunehmen.



9. Zuordnen von Einrichtungen

Wenn Sie als , Veranstaltungsadministrator/in“ eines Seminars Veranstaltungen anlegen, ist es zuweilen notwendig, die Veranstaltung den

Professuren zuzuordnen. Durch das Anklicken von [JJSemesterunabhingige Veranstaltung bearbeiten sffnet sich ein neues Fenster und Sie

gelangen in die semesterunabhangigen Daten der Veranstaltungen.

Testveranstaltung | 1DEKAB666Y | Sonstige

Zurick m

Semesterauswahl Weitere Funktionen

Semester | sommer 21 W E | D

Um Professuren zuzuordnen, springen Sie zu dem Reiter ,Einrichtungen” (1.) und geben dort unter , Titel” die Professur an (2.).
Durch ,,Suchen” (3.) erhalten Sie einen Strukturbaum. Unter Aktionen wahlen Sie aus dem Strukturbaum die gewlinschte Einrichtung als
,Veranstalter” aus (4.) und klicken auf ,,Zuordnen” (5.).

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Organisationseinheiten unterhalb lhrer eigenen zuordnen kénnen.

16



Titel: Testveranstaltung | Nummer: 1DEKAEEEEY | Elementtyp: Veranstaltung

Om

S 1)

. R R e
Grunddaten || Veranstaltungsdetails || Studiengange || Zustandigkeiten

Fachliche Protokollierung

(O] (@)

Zugeordnete Einrichtungen

[ Einrichtung A

Info

Galtg von

|:| FakultZt | - Philosophische Fakultdt Fhilosophische Fakultst

Fakultit/Fachbereich 21

i e

01.04.2012 31.12.2100 Verantwortlicher

Suchergebnis: 1 Datensitze | Seite 1won 1 Zeilen pro Saite

Verfiighare Einrichtungen

Titzl | phil: unisona 2}

Einrichtungsart | Bitte auswahlen...

Abgelaufene und zukiinftige Elemente anzeigen. I:l ®

3)

@ Suchen

5.)

17

Struktur Einrichtungsart hliissel Beschreibung Zuordnungsart
w Fakultdt | - Philosophische Fakultdt Fakultat/Fachbersich 21 Philosophische Fakultat 01.04.2012 31.12.2100
H Mitwveranstalter
Unit-Verantwortlicher
W Fakultdtsmanagement Dekanat f zentrale Fakultatseinrichtung 000000101555 FakultStsmanagement 26.11.2018 31.12.2100
i Mitveranstalter
Unit-Verantwortlicher
“w Fakultitzorganisation Dekanat f zentrale Fakultdtseinrichtung 000000101560 Fakult3tsorganisation 26.11.2018 31.12.2100
; Mitveranstalter
Unit-Verantwortlicher
@ phil: unisono Fakultdt/Fachbersich 000000101226 01.03.2022 31.12.2100 _
Mitveranstaltar




10.Sonstiges

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das Team von phil: unisono (mailto:unisono@phil.uni-siegen.de).
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