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1 Gegenstand der Erhebung

Im Bereich ,,Hochschulen werden die allgemeinen Angaben zu den im Hochschulkompass ver-
zeichneten Hochschulen sowie deren wichtigste Kontaktstellen und die dazugehorigen Adressan-
gaben und Personen erhoben. Dabei sind die meisten Angaben bereits auf dem neuesten Stand
in der Datenbank vorhanden, da die HRK sie in den letzten Jahren regelmifig und umfassend
erhoben hat. Deshalb miissen Sie in Zukunft nur dann Anderungen an den Daten Threr Hochschule
vornehmen, wenn sich das leitenden Personal einer Kontaktstelle oder Kontaktkoordinaten gein-
dert haben.

Zum gegenwiirtigen Zeitpunkt erscheint allerdings die Bearbeitung der drei folgenden Feld-
inhalte dringend erforderlich:

- Die Fristen fiir das Wintersemester 2005/06 sollten moglich bald eingegeben werden, da die-
se Information automatisch in die Eintriige aller Studienmoglichkeiten Ihrer Hochschule ge-
spiegelt werden. Die Studienméglichkeiten fiir das Wintersemester 2005/06 sind bereits in den
letzten Wochen auf unsere Aufforderung hin eingepflegt worden und warten damit auf Er-
ginzung um die Fristen. Wenn die/der von der Leitungsstelle Ihrer Hochschule benannte
Bearbeiterin/Bearbeiter der Studienangebote keine studiengangsspezifische Frist eingegeben
hat, werden bei den Studienangeboten die von Ihnen eingegebenen hochschulweiten Fristen
angezeigt.

- Da die Kontaktstellen ,,Behindertenbeauftragter, ,,Career Center* und ,,Studierendenver-
tretung*‘ bislang von der HRK nicht gepflegt worden sind, miissten hier jeweils in Kiirze neue
Datensiitze angelegt werden.

- Falls der seltene Fall eintritt, dass Ihre Hochschule zum kommenden Wintersemester einen
neuen Standort eingerichtet hat, an dem Lehrveranstaltungen abgehalten werden, wire die-
ser Standort ebenfalls einzutragen.

Was die Fristen angeht, erscheint es in Zukunft notwendig, diese rechtzeitig mit Blick auf die
Bewerbungsfristen der ZVS anzulegen. Die hier relevanten Daten sind der 1. April (fiir das nach-
folgende Wintersemester) und der 1. Oktober (fiir das nachfolgende Sommersemester) eines jeden
Jahres.

Sie konnen sich beliebig oft bei der Datenbank anmelden. Bitte priifen Sie die Eintragungen, kor-
rigieren und ergédnzen Sie sie gegebenenfalls. Thre Eingaben sind stets zum Folgetag im Internet
sichtbar.

2 Erliauterung der wichtigsten Begriffe

Bei den folgenden Erkldrungen kommen immer wieder bestimmte Begriffe vor, die der Klarheit
halber zunichst erldutert werden sollen. Diese Begriffe bilden bestimmte Tabellen innerhalb der

Datenbank ab. Es gibt drei Tabellen, die dann aggregiert werden, und zwar



2.1 Personen

In der Eingabeseite Personen werden die personbezogenen Daten fiir Leitungspersonen erhoben.
Sie umfassen Angaben zum Namen, Titel und Kontaktangaben, sowie Aufgabengebiete. Die Per-

sonen werden im Internet und damit weltweit angezeigt.

2.2 Kontaktstellen

Im Hochschulkompass bezeichnen Kontaktstellen die wichtigsten Einheiten einer Hochschule:

Akademisches Auslandsamt
Behindertenbeauftragte
Career Center
Frauenbeauftragte
Pressestelle
Studienberatung
Studierendensekretariat
Studierendenvertretung
e Weiterbildungszentrum
Jede Kontaktstelle wird mit Adress- und Kontaktangaben versehen. Aulerdem werden jeder Ein-

heit ein oder mehrere Leitungspersonen zugeordnet.

2.3 Rollen

In der Eingabeseite Rolle werden die ersten drei Tabellenangaben zum Resultat aggregiert.

2.4 Zusammenhinge zwischen Hochschuleinheiten, Rollen und Personen
Zu einer Hochschule gehdren mehrere Hochschuleinheiten, z.B. die Pressestelle oder das Akade-
mische Auslandsamt. Da es hiufig vorkommt, dass ein und dieselbe Person Funktionen in ver-
schiedenen Hochschuleinheiten ausiibt, mussten wir als Ebene zwischen ,,Person* und ,,Hochschul-
einheit” die Ebene ,,Rolle* einfiihren. So muss eine Person nur ein einziges Mal angelegt werden
und kann tiber die ,,Rolle* mit der ,,Hochschuleinheit* verkniipft werden. Wihrend unter ,,Person*
personliche Merkmale wie z.B. Name und Titel eingetragen werden, werden unter ,,Rolle* die
Funktionsbezeichnung sowie dienstliche Telefon- und Adressangaben angegebenen.
AuBerdem gibt es oft zwei oder mehrere Leitungsrollen pro Hochschuleinheit. Durch die Trennung
von Hochschuleinheit, Rolle und Person konnen flexible Kombinationsmoglichkeiten hergestellt
werden. In gewisser Weise bildet das Konzept der "Rolle" hier den Stellenplan einer Hochschule
ab: Es gibt eine oder mehrere Leitungs-Stellen, die wiederum durch Personen besetzt werden.
Ein Sonderfall der Hochschuleinheit ist die Hochschulleitung. Hier werden die Rollen nicht direkt
der Hochschuleinheit zugeordnet, sondern den Mitgliedern der Hochschulleitung. Der Grund: Zu
den Mitgliedern der Hochschulleitung erheben wir neben den ,,normalen* Rollenangaben auch die

Amtszeit und besondere Aufgaben.



3 Leitfaden: Wie gehen Sie vor, wenn Sie Daten dndern wollen?

3.1 Anmeldung mit Benutzernamen und Passwort

Einsichtnahme und Bearbeitung der Daten sind aus Griinden der Datensicherheit nicht jedermann
moglich. Sie benotigen daher ein Kennwort, um sich gegeniiber der Datenbank als berechtigter Be-
nutzer auszuweisen. Threr Hochschule wurde ein Kennwort zur Verfiigung gestellt, das jeweils in
einem sog. Benutzerkonto gespeichert wird. Im Benutzerkonto werden au3er Name und Kennwort
auch noch Telefonnummer und E-Mail-Adresse des Benutzers gespeichert (wichtig bei Riickfra-
gen). Die erhobenen personbezogenen Informationen werden nicht im Internet verdffentlicht, son-

dern dienen ausschlieBlich der internen Zusammenarbeit der HRK mit IThrer Hochschule.

(Klicken Sie jeweils auf die Grafik, um sie zu vergrossern).
Melden sie sich mit ih- HRK Hochschulrektorenkonferenz
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Nach Threr ersten Anmeldung sollten Sie zunédchst Thre personlichen Einstellungen priifen (Me-

niipunkt "Benutzerdaten").



Im Meniipunkt Passwort
iandern konnen Sie Thr
Passwort dndern. Zur
Sicherheit miissen Sie
es zweimal eingeben.

Sie konnen hier Thre
Login-Kennung dndern;
tragen Sie hier bitte au-
Berdem Ihren Namen
sowie Thre Telefon-
nummer und E-Mail-
Adresse ein. Die Benut-
zerkennung wird auto-
matisch in jeden von
Ihnen geénderten Da-
tensatz eingetragen.
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Passwort andern

Bitte schranken Sie lhre Auzwahl ein:

Kennung”

Mewes Passwort”

Meues Pazswort (bestatigen ===

hh1967 |

xxxxx

ahschicken I

Benutzerdaten dndern

Bitte schrinken Sie Ihre Auswahl gin

Kernurg”
hh1967

Tamne”,
|Presseste|le Braunschweig HEK

Telefan,

j0531 3g1-9122

|pressestellz@hbk-bs de
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Diese personlichen Angaben werden nicht veroffentlicht. Sie dienen ausschlielich der HRK fiir

eventuelle Kontaktaufnahmen. Bestitigen Sie anschlieBend Thre Eingaben durch Mausklick auf die

Schaltflache 'Weiter' am Ende des Formulars. Bitte verwenden Sie bei der Eingabe der Hochschul-

angaben keine Abkiirzungen. Priifen Sie bitte Ihre Eingaben zu den bereits vorhandenen Hoch-

schuleinheiten stets an Hand des Vorlesungsverzeichnisses oder anderer Informationsinstrumente

Ihrer Hochschule. Im Idealfall stimmen die Angaben mit den im Vorlesungsverzeichnis aufgefiihr-

ten iiberein. Priifen Sie auftretende Abweichungen und korrigieren Sie diese gegebenenfalls.

3.2 Einstieg iiber ,,Daten Bearbeiten‘

Wenn Sie den Meniipunkt "Daten bearbeiten" wihlen, erhalten Sie die Liste der Kontaktstellen

Ihrer Hochschule sowie die Moglichkeit, ,,Personen und Rollen zu dndern. Bei jedem Punkt gibt

es die Moglichkeit der Ansicht oder der Bearbeitung.



Sie erhalten Bearbei-
tungsmeniis fiir die
Hochschul-Angaben, fiir
die Kontaktstellen sowie
fiir die Rollen und Per-
sonen im Hochschul-
kompass. Diese konnen
Sie als Liste anzeigen
oder bearbeiten.

Kurznarme: Braunschweig HBK
Ort: Braunschweig

Hochschule: Hochschule fiir Bildende Kinste Braunschweig
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3.3 Die allgemeinen Hochschulangaben

Wenn Sie die allgemeinen Hochschulangaben, z.B. Adressangaben oder die Fristen, dndern wol-

len, dann wihlen Sie in der obersten Zeile den Button ,,Bearbeiten®. Die nachfolgend gewihlten

Seiten seien am Beispiel der Universitidt Bamberg demonstriert.

3.3.1. Hochschule bearbeiten: Allgemeine Angaben

Hier sehen Sie die all-
gemeinen Angaben zur
Uni Bamberg. Neben
der Bezeichnung sehen
Sie noch die Einord-
nung des Hochschul-
typs, des Bundeslandes

Hochschule bearbeiten: Allgemeine

Angaben

[Hochschule: Otto-Friedrich-Universitit Bamberg - Bamberg

Laufrumrner: 8

Mame (offiziell)| [otto-Friedrich-Universitat Bamberg

Promotionsrecht
Habilitationsrecht

- TR

Allgemeine Angaben
Adressen

Fristen und Termine
Fortrait

Standorte

Sonstiges

skt Benutzer [ Sdrmin v

Datum |13.05‘2005

Erzeugt von SIS

a Hochschult i i . am 12.03,1398
und der Trigerschaft ochschultyp] universitat v B Technische orientierung Sasndart ven Krause
. L. Bundesland| Bayern ~ am 17,08, 2004
SOWIE €1ni1ge andere ort|[eamberg
. Tragerschaft|| staatlich b
Dialogelemente. |
EEitE“ Erste Seite | [ worherige Seite |[ Speichern+nachste Seite | [ Machste Seite |[ Letzte Seite |

Datensatz“ << Erster H < Yorheriger H Speichern H Schliefien || Nachster » H Letzter > |

Sie konnen die Datensitze hier dandern und dann speichern. Details zur Navigation entnehmen Sie

dem Kapitel zur allgemeinen Bedienung der Masken (S. 16).

3.3.2. Hochschule bearbeiten: Adressen



Hier sehen Sie die Ad-
ressangaben der Univer-
sitdt Bamberg.
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3.3.3. Hochschule bearbeiten: Fristen und Termine

Im rechten Beispiel se-
hen Sie die Eingaben
zum letzten Sommerse-
mester; bitte dndern Sie
diese Angaben in die
Termine des Winterse-
mesters.

Maska Hochschula baarbaiten: Fristan und Termina - Mazilla * X

1. Mgamam A

Hachschule bearbeiten: Fristen und Termine Zoarenn
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4. Forirat
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Die Angaben werden im Hochschulkompass bei der Beschreibung des Studienangebots genutzt:

Wenn es fiir eine Studienmoglichkeit keine spezielle Frist gibt, werden die (oben eingegebenen)

hochschulweiten Fristen angezeigt.

Bei der Anmeldung zur Eignungspriifung geben Sie hier nur etwas ein, wenn es an Threr Hoch-

schule tatsdchlich hochschulweite Fristen fiir die Eignungspriifung gibt (z.B. bei Kunst- und Mu-

sikhochschulen).



3.3.4. Hochschule bearbeiten: Portrait
Die Seite Portrait erhebt lediglich das Griindungsjahr sowie Internet-Adressen, iiber die das Logo
und eine spezielle Portrait-Seite Threr Hochschule geladen werden soll. Die URLs werden dann im

Hochschulkompass als eingebettete Grafiken bzw. Links angezeigt.

Das Feld LOgO Zielt auf =+ Maska Hochachula baarbaitan: Partrait - Mazilla
eine Grafikdatei auf Hochschule bearbeiten: Portrait e
4. 'miral
dem HOChSChulkom_ Hochschuk: -ociazhua M 3idende <0oste Brau-schissig - Baunscomi | ;;.-: --.tl;
pass-Webserver. Sie fumm
konnen hier aber auch B | T [
. . _age — — — E‘ JUEEE l||rrc.>rr'
eine URL ihrer Hoch- D o S ke e et i e g e
Eoriak-S e LA
schule, z.B. N | St i
"http: //WwWw . uni— Seti: [T o | [ m e TAY || Gty Sa | [ Fowiels Hie Lol o
Salznemc | e Ersher uitewige | | Spnichan || Schiwnian | | padvtecs | | Letzter o
bamberg.de/logo.gif".

angeben.

Bitte beachten Sie: Das Logo sollte das WW W-iibliche Format haben (max. 100 x 100 Pixel,
Formate jpg, gif oder png). Mit einem Mausklick auf den Button neben dem Textfeld konnen Sie
priifen, ob die URL korrekt ist.

Die folgende Abbildung zeigt, wie das Logo im WWW dargestellt wird:

Detailseite im WWW
Das Logo wird iiber den
Links angezeigt. Viel
grofBer als rechts abge-
bildet sollte das Logo
keinesfalls sein.

Hochschule im Detail

Hochschulname| Hochschule fUr Bildende Kiinste i
Braunschweig Tl
Haochschultyp| Kunst- und Musikhochschule

Braunschweig School of At v .
Bundesland| Nisdersachsen b fidr Bi

Tragerschaft) staatich
Promotionsrecht)Ja
Griindungsjahr| 1983
Studierendenzahl| 1553 (505 20035) v Fromofonsmaalichharten
Adressen . .T'i';"mm Kooperafionsn
Hausanschrift| Johannes- Selenka-Flatz 1, 38118 Braunschweiy = Konfekistelen
Postanschr\ﬂ| 2538, 38015 Braunschweiy
Telefon|0531 381-9122
Fax|0531 301-8202

Links
» Intermet
« E-mail
= Studienmiglichkeiten (arndstindia)
«  Studienmiialichkeiten Deeiterfihrend)

S rietean

Die Portrait-Seite wird als Hyperlink-Ziel verwendet, deshalb muss hier ein sog. "Deep Link"

stehen, also kein Link auf die allgemeine Hochschulseite (diese wird bei "Adressen" angegeben).
3.3.5. Hochschule bearbeiten: Standorte

An dieser Stelle werden einerseits die amtlichen Standorte (d.h. keine Nebenstellen in anderen
Orten) einer Hochschule angelegt, z.B. die Standorte Duisburg und Essen der Universitdt Duisburg-
Essen. Andererseits werden hier solche Standorte angelegt, an denen bestimmte Studienmdoglich-
keiten (z.B. Bachelorstudiengang Geschichte) schwerpunktméifig angeboten werden, sofern sie

nicht schwerpunktméfig an den amtlichen Standorten angeboten werden. So konnen die Bearbeite-



rin/der Bearbeiter einer solchen Studienmdglichkeit den von Thnen angelegten Standort auswéhlen.

Dies konnen sie nur, wenn sie von Thnen angelegt worden sind.

* Maska Hochschula baarbaitan: Standorte - Mozilla * X
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[ I ] [ I
¥

3.3.6. Hochschule bearbeiten: Sonstiges

Die Seite Sonstiges erhebt weitere Angaben:



Der Erasmus-Code wird
hier erhoben sowie ein
freies Bemerkungsfeld
(das nicht im WWW
angezeigt wird).

Masks Hochschule bearbeiten: Sonstiges - Mozilla

Haochschule bearbeiten: Sonstiges

Hochschula: Cto-Friadrch-Lnivacsnst Bamaarg - Bamaarg

1. Adgemens sngsben
I, Adreszen

3 Frsbarind T
4. Fortren

. Stdorbe

A, Qi

Laifruimer 5

Erzsm I$-.-.I"]ﬁ| [ [ e n]

Semerkangen| o)

set e [ )

ok FI- ELRGLILY
Erzdluan 21
w103 1658
Smarkiuan b
1 B0

Zeie|[ Eae teme |[vorrergs Sens | [ Somchernenachsie Seile | [ Hactle e ][ Leizis Saie

| Speshem |

Latensalz| | ce Fradme + Wriiger

Nichzlar » [ E TS

3.4. Angaben zu den Hochschuleinheiten (z.B. Pressestelle, Akademisches Aus-

landsamt)

Wihlen Sie in der Liste der Kontaktstellen eine aus, z.B. das "Akademische Auslandsamt" und kli-

cken Sie den "Bearbeiten"-Button an. Dann erhalten Sie folgende Bearbeitungsmaske:

Sie sehen links oben die
Bezeichnung der Ein-
richtung, dann die Ad-
ressangaben und die
Person, die die Einrich-
tung leitet. Das Klapp-
menii "Leitung" zeigt
die Personen an, die in
dieser Kontaktstelle die
Funktion "Leiter" ha-
ben. Mindestens eine
Person muss als Leiter
hier eingetragen sein.

Maske Hochschuleinheit bearbeiten - Mozilla

Haochschule bearbeiten: Akadem.
Auslandsamt

SHn-Friadieh-Laesesitix Banharg

Fochsshul

Laaframnmes: T277

wef merwe TREgaEs = |

sexeichnung| fiakasees farwatoant v ] (TETF I
st Ercmalm B2 |
Teeroe am ks
pexnan Zsindirbuon Kripes |
Erazbezaithnung fiser ses as e Fxi i1
e
Muschnfl
sransaPnstach| fadustaie o E-ny
PLZ 7 Of s r-ntmj h”'\dm“ﬂ*wwam
Leilung| et
Lebur goecler: Aedesns e Bxbelen |
E=netkunyen

Diatanszlz| [ s Crater | < Worbsriger Speidicrn | [ Liodhes [ Harkster Letzher

Wenn Sie im Bearbeitungsblatt des Akademischen Auslandsamts hinter ,,Leitung* auf den "Bear-

beiten"-Link klicken, erhalten Sie eine weitere Bearbeitungsmaske.
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Sie sehen oben links die

Person, die die Einrich- Hochschule bearbeiten: Rollen

tung leltet und Oben Hochschule: Otto-Friedrich-Universit3t Bamberg
’ Laufnumrmer: 1.494
rechts die Art der Hoch-
SChUIeinheit (hier das Persan B:::;g;’fﬁ"‘ Andreas Weine < H;Ez;j;z?;r:: Auslandsamt ~
. . Funktionstyp|| Leiter + | worwahl

Auslandsamt). Die Lei- P fpes1
tungsrolle hat eine Be- Bezeichnungl efter R
zeichnung sowie eine T
Aufgabenbeschreibung e el

. .. . . bei Mitgl. d Id seeihedd. .uni-bamb
(gllt nur fur Mltglleder HDCETSE\hUI\IE?tUHS; andreas. welnezuy . Luni-oamoe
der Hochschulleitung). - aongebiet
Zusitzlich werden Ad- Hoonsehulletungy

ressangeben zur Leitung B
Datemsatz“ << Erster |[ < Yorheriger |[ Speichern ][ Loschen |[ Nachster > |[ Letzter »» |tkt Benutzer [admin v
Crfragt. Neuer Datensatz‘ (Bitte mit "Neu" anlegen, und mit "Einfligen" speichern) Daturn |13 05,2005

Erzeugt von 518
arm 12,0315998
Geandert von HRK 2

Das Klappmenii "Person" zeigt die Personen an, die die Leitungsrolle ausfiillt. Eine Person kann
hier ausgewdihlt werden, auBerdem konnen Sie von hier aus die Angaben zur Person bearbeiten.

Wenn Sie im Bearbeitungsblatt der Leitungsrolle des Akademisches Auslandsamts unter der Per-
son auf den "Bearbeiten"-Button klicken, erhalten Sie eine Bearbeitungsmaske zur Person.

Sie sehen rechts die
Angaben zur Person,
d.h. Name, Vorname,
Titel etc. Im Kopf der
Seite sehen Sie, wie die

Person bearbeiten

|Person: Herr Or. phil. Andreas Weihe

Laufnummer: 1.40&

Nachname“Weme

V‘jmamE“AﬂdTEﬂS @ mannlich © weiblich
1 Titel . phil.
einzelnen Formularfel- teler. e |
vorangestellt nachgestellt
der Zusammengefugt Datensatz“ << Erster H < Yorheriger || Speichern H Lischen H Nachster > H Letzter »> |4kt Benutzer | Sqmin o
Daturn |13.05.2008
werden: Newier Datensate|[ Mea ] (Bite it "eu” snlagen, und it Eifigen” speichern)
am 12,02.1998
] @eandert von HRK 2
Zuerst die Anrede, am 27,05, 2002

dann der Titel, dann
Vor- und Nachname
sowie einen nachgestell-
ten Titel.

Einen besonderen Fall bei der Eingabe stellt die Hochschulleitung dar; wir erheben hier zusitz-
lich zu den Rollen und Personen noch die Mitglieder der Hochschulleitung sowie deren Amtszei-
ten.

Zunichst konnen Sie die Hochschulleitung wie eine andere Kontaktstelle der Hochschule in der

Liste der Hochschulspezifischen Angaben bearbeiten:
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Die Angaben sind iden-
tisch mit denen der an-
deren Kontaktstellen;
meist wird hier die Ad-
resse des Rektorats an-
gegeben.

Beim Klappmenii der
Leitung konnen Sie ein
Mitglied der Hochschul-
leitung auswihlen.

Maska Hochschulainheait baarbaitan - Mozilla

Hochschule bearbeiten: Hochschulleitung

Hochachnie: Tao-Friecrich-Universial Banberg

Leafruives: 5305

Bazechnung r:-cr::-v.l: g

Frze i TIny

Amschnlt
GtazaePostiach| [
FLZ ¢ Or penss Eenimra

Leilung| [ Her Pror Ov Or. Codebasd Raspe |
Letluriancben: B oetlen.

Bemerbangen,

- "M

b st [Tomes =]

Y rahl

=

Tekfon

ez

Fan
Eazicns

Sl
F:-:Iormwm-hrr}:m.ue

nilarnzl

Dialensalz| oc Erater_| [« Voaterin

Lischin | [ Miehsters |[ Letzterss |

Dabom [y o s

| easalun A

am 11021558

| sl hun HER D H
& 14082000

4

Auch hier konnen Sie die Leitungsrollen bearbeiten. Sie gelangen dann zur Seite der Hochschul-
leitungsmitglieder.
Die Hochschulleitungsmitglieder stellen eine Sonderform einer "Rolle" dar, da hier auch Amts-

zeiten und Zustidndigkeiten erfasst werden. Die folgende Abbildung zeigt das Bearbeitungsblatt.

Bel der HOChSChullel' [ Maske Rollen - Mozilla = 1
tung gibt es drei mbgli— Hochschule bearbaiten: Mitglieder der
che Funktionsbezeich- Hochschulleitung
nung: dle elgentllChen Hochschmie: Tio-Friecrich-Universial Eanberg - Szmbeny
Hochschulleiter/innen, Liruremer &
die sonstigen Leitungs- — o mabizetegne  Tate e ven
mitglieder (11'1 der Regel & [ Hozorcha ket =| B:x;;::u:r Doerwrd Aporl =) o b4 2004 Frozame  [iazom

. ¢ [Bowalges Livewgerilgod x| [ Her #al B Fadne Deeoain - A0 3003 20 [FET
die Prorektoren bzw. ! T = ¥ P e
Prorektorinnen) und die [ fonshges Lergamilged ] “:l;r'::;-l i Fenerd oefl = I TEDELT Fovaems  frooen
Leiter/innen der Ver- [ s hngsster =] I.:u_a-:;l:“ etm T =l [ruLLg [raug fiEs 2000
Waltung ek s v Mihed sprchar | Wark siee Mgked cutban

Zu jedem Leitungsmitgliea konnen Sie eine Rolle auswihlen, sowie die Amtzeiten eintragen.

Von dem Verzeichnis der Mitglieder der Hochschulleitung gelangen Sie auf die Bearbeitungs-
maske der Rolle, z.B. der des Rektors.

Die folgende Abbildung zeigt die Bearbeitungsmaske der Rolle "Rektor".
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Die Leitungsrolle des
Rektors ist ebenfalls mit
einer "Person" gefiillt,
die Sie im Klappmenii
auf der linken Seite
auswihlen. Auf der
rechten Seite ist die
Hochschuleinheit einge-
tragen, in diesem Falle
die Hochschulleitung.
Der Rektor besitzt ne-
ben seinem Aufgaben-
gebiet hoch die "sonsti-
gen Aufgaben", hier ist
in der Regel das Fach-
gebiet eingetragen.

Maske Rollen - Hozilla <2=

Hochschule bearbeiten: Rollen

NEto e Ul et e et e e
Ll e
Foen Mgy 2 2iDe D Goetad Aupies K]
Eratan:..
inkmrslapl [Hachschuletiar
sotipent 124 [
Sazeichou g i
featquben
“udEnzizknl
[t BRG] dt o Dchlenne g
Fachem:i=| | Falgorcehoad e WETE o Sgrm a1
[t BANGL ot - heshaleoe g

vt |

| —octicrulzhang
mii

[EH]

Tkt

|-t

-

Sord

cHarb®on kLo

Loz | [Cos Frmter | [ vartwniyer | [ Spictemn | [iHacen | [ Faiaiece | [ Laiera:

Heuns Twennele] e | G5 1] T e el B e and

LT e

L TR

Mit dem Klick auf die Person konnen Sie Angaben zur Person dndern (Titel, Name etc).

Bei den Prorektoren
sind im Feld "Aufga-
bengebiet" in der Regel
die Aufgabenbereiche
des Prorektors angege-
ben, z.B. "Studium und
Lehre" oder hier "For-
schung und wiss.
Nachwuchs".

Bei den sonstigen Auf-
gaben steht wieder das
Fachgebiet.

Maske Rollen - Mozilla

Hochschule bearbeiten: Rollen

Hnckcchula: Orin-Frisdick-Lnl-arsil® Banbe g
Lwrmrers 5

Farat| [Hemn Frof, O Rane: Drewslic -4
[

Frnbinnalg:|[aznatiges Leunzstzlizd

S | 00 i |1

Eczeizinun: | Frogoar

Al
ZuzAnd ghel: |Fose ang el e dairann

A Bl e
Hozrachule g

Faohgzle? | Fealassuepers madid s m oo Bescmandgl sge
e Bl e
Hozrachule b

Hothschle b

| Hozhschulzleyg

| sk
- [esi

Tewfon
|pza-1c0a
g

[pz3-1cdE

o

o orsimarfarcchung s nl banbarg

Dahilz|[ o braier + Wortierqer | [ Spekiess | [ Lischen |[ riachater | Lalstaras

seuer Danensatr [ Haw APHIS rH Rar s sgan, et Thefinee" sk e e

il B [ =]
Cedan [1306 005
Erzsugt v 1B
wr 12 018
Csbivdert v Friodiches
wr 17 11 A

3.5. Alle Rollen unabhiangig von Hochschuleinheiten

In den Masken zur Hochschuleinheit und zur Hochschulleitung kénnen lediglich vorher vorberei-

tete Rollen ausgewihlt werden. Der "Rollen-Pool" wird in der Liste der Hochschulspezifischen

Angaben (S. 5) definiert.
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Sie gelangen hier auf
eine Bearbeitungsmaske ~ Hochschule bearbeiten: Rollen

wie Oben zur ROHC, aber Hochschule: Otto-Friedrich-Universitst Bamberg
hier konnen Sie mit den  watummer 1001
Navigationsbuttons alle

(N Persan|| Frau angelika Bulli v Hochschulginheit
Verfugbaren Rollen Ber;teit:gil 3N Referat fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit ~
"durchwandern". Furktionstyp| Leiter v I\;;rgfh'

. Sartierposition Il

Rechts oben sehen Sie essichnung T Tafon
jeweils die Art der fios-1020
Hochschuleinheit, z.B. fB3-4021

. . Aufgaben
hler dle Pressestelle. Zusténd\gkeit E-rnail

. (bei Mitgl. der|
Eine neue Rolle verge- Hochschulleitung)
ben Sie mit dem "Neu"-

. . higehi

Button. Sie geben die (b;aﬁmgjl -
Rollenbeschreibung ein Hachschullitung)

und drUCken dann Eln_ Datemsatz“ <« Erster || < Yorheriger | Speichern || Loschen | Nachster > || Letzter == l’*kt Benutzet | admin v
fl'igen”. Neuer Datensatz‘ (Bitte mit "Meu" anlegen, und mit "Einflgen” speichern) Datumn 13 05,2005

| Erzeugtwon SIS
am 12,03,19%8 |
Gesndert von admin

3.6. Rolleniibergreifende Bearbeitung von Personen und Erfassung von

neuen Personen

In den Masken zur Rolle konnen lediglich vorher vorbereitete Personen ausgewihlt werden. Der
"Personen -Pool" wird ebenfalls in der Liste der Hochschulspezifischen Angaben (S. 5) bearbeitet
und erzeugt. Die Bearbeitungsmaske ist bereits an anderer Stelle (S. 11) erldutert, daher zeigen wie

hier nur, wie eine neue Person angelegt wird:

In der Maske "Person
bearbeiten" driicken wir
zunichst auf "Neu",
geben dann zum Bei-

spiel zunéchst eine neue “iZTEZZZH!:TZ' © mannlch £ weibioh

Person bearbeiten

|Persun:

Laufnummer:

. Titel||or,
Person ein (Name, Vor- T

. Datemsatzl Akt Benutzer [ agmin
name, Titel und Ge ot [T3 052005
SChleCht), und drﬁcken Meuer Datensatz‘ (Bitte mit "Neu" anlegen, und mit "Einfiigen” speichern) Erzeugt von
"Einfiigen". L\S -

Wir haben die Person eingefiigt, nun miissen wir die Leitung der Pressestelle als zugehorige Rolle

definieren.
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Wir gehen in die Bear-
beitungsmaske der Pres-
sestelle, dort ist die alte
Leiterin verzeichnet.
Wir gehen unten bei der
Zeile "Leitungsrollen”
auf "Bearbeiten".

Nun weisen wir im
Klappmenii der Person
Frau Miiller die Lei-
tungsrolle zu, und rii-
cken unten "Speichern".

Hochschule bearbeiten:

Pressestelle

[Hochschule: Otto-Friedrich-Universitst Bamberg

Laufnummer: 3.302

Bezeichnung

Kurzbezeichnung

Anschrift
Strasse/Postfach

PLZ / Ort

Leitung

Befnerkungen

Referat fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit

IPressesteIIe

|KapuzinerstraBe 20

I96047

IBamberg

Frau angelika Bullin

Leitungsrollen: Angelika Bullin BearEeitan‘..

Akt Benutzer
Vorwahl Daturn |13.05.2005
Josst Erzeugt van HRK 2
Telefon arn 14,06,2000
Jps3-1021 Gesndert von admin
Fax arn 13,05,2005
Jg831-4021

E-mnail

Ipresse@um-bamberg.de

Internst

Datensatz“ << Erster H < Yorheriger H Speichern |[ Lischen ” Nachster = || Letzter >

Hochschule bearbeiten: Rollen

[Hochschule: Otto-Friedrich-Universitst Bamberg

Laufnummer: 1.081

Person

Funktionstyp

Bezeichnung

Aufgaben
Zustandigkeit
(bei Mitgl. der|

Hochschulleitung)

Fachgebiet
(bei Mitgl. der|
Hochschulleitung)

| Frau Dr. Daris Miller

|

Bearbeiten...

I,

Leiter }
Sortierposition |1

Leiterin

Hochschuleinheit

| Referat fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit

v | Vorwah!

Josst

Telefon
Jg3-1020
Fax
|g63-4021

E-mnail

o

Datensatz|[ << Erster || < vorheriger ][ Speichern |[ Losthen ]| Nchster = || Lotzter > | Benviz=r | admin | |

Meuer Datensatzl (Bitte mit "Neu” anlegen, und mit "Einfiigen” speichern)

Daturn 13.05,2005

Erzeugt von SIS

Wenn wir uns nun die Pressestelle anschauen, sehen wir folgende Maske:
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Frau Miiller wurde als i Maske Hochsehuleinhait bearbeiten - Mozilla . v ou

Person fiir die Rolle der Hochschule bearbeiten: Pressestelle
Leitung der Pressestelle . I _
Hochschule: Cito-Frisdrch-Linivesnt Bamaarg
eingesetzt, die Adress- Lo 3300
AEL Danriar |—..
angaben wurden von der N _ — B
.. Bazalzhruans| [feferd fr Frese- sl Srfsnbhketizant Krrr;;d 1 |
Rolle iibernommen, 1 T
. . . kﬁ}“_;ﬂ ekl an Fdnde
ledlghCh die Person Kurzha:ai:hr.ln2||=1:::u-.ne F:" — B bl
[ TiE]
wurde ausgetauscht. ——
. . . Shras '.|=.1-'ns.1‘ar.r||m,|r,'|_. A el
Hier schlieft sich also Lz orffs g G
der Kreis von der Per- Larng| [Fras T Tors i =] e
Lburgaroier: Dare MBEr Berba e [
son zur Rolle. Bemerhuriger
Coatznsalz [ “ar Evater |[ ¢ Worhest | [ Liiwchan |[ Hbdhaters |[ Leazter e

4. Exemplarisches Vorgehen beim Anlegen neuer Rollen und
Personen

Die Bearbeitung der vorhandenen Angaben ist relativ intuitiv moglich. Wenn wir eine neue Rolle
oder gar eine neue Hochschuleinheit erfassen wollen, gehen wir am besten "bottom-up" vor:

1. Erfassen Sie bitte zunichst die Personen (S. 14), die mit der Leitung betraut sind (sofern sie
noch nicht eingegeben wurde).

2. Fligen Sie dann eine neue Rolle (S. 13) ein; wenn die Rolle einer vorhandenen Hochschuleinheit
zugeordnet werden kann, ordnen Sie diese direkt zu.

3. Wenn die Rolle noch nicht einer Hochschuleinheit zuzuordnen ist, legen Sie dann die neue
Hochschuleinheit an. Die Hochschuleinheit ist von der Liste der Kontaktstellen (S. 5) erreichbar.

4. Im Kopf der Rolle rechts oben konnen wir die eben angelegte Hochschuleinheit zuordnen.

S. Allgemeine Hinweise zur Bearbeitungsmaske

AuBer den Angaben, die Sie zu den einzelnen Datenfeldern eines Datensatzes machen konnen,
stehen Ihnen einige Bedienelemente fiir die Bearbeitung zur Verfiigung.
Vorab sei bemerkt, dass ein Datensatz in der Regel iiber mehrere Seiten bearbeitet wird, die je-

weils thematisch zusammengehorige Information gruppieren.

5.5. Der Aufbau der Maske
Die folgende Abbildung zeigt den Aufbau einer Maske am Beispiel der allgemeinen Angaben ei-

ner Hochschule:
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besteht aus einem Sei- . ]
) . Co Der Aufbau einer Bearbeitungsmaske
enkopf, einer Navigati-

onsspalte fiir die Bear-

beitungsseiten eines opf Hochschule bearbeiten: Allgemeine Angaben 3 Ackessen T::T"Be_:rbe itungs
er : , ) & ponrt seiten

Datensatzes’ dem Bear_ B Deitinga] :r:rclra{c::ul: Otto-Friedrich-Universitat Bamberg - Bamberg g sivroded Eintes .

. dlengazZes
beitungsstatus (Erzeu- aske

. (uu:n;me]W

gung bzw. Anderung Name (o) G gt vt S T —

. ' Haatationsrecht
mit Datumsstempel)

Huchschultypl[umwau ] I Technische Orientisrung
1 1 1 1 Bundesland|[ Gy ]
sowie der NaVlgathIl mn o on [st:u«u Bearbeitungs-
Seiten und Datensiitzen. ~ Nevigation Tragerschan| [l = status
Seite Seite|TErste Sete | [ Vornerige eite | [ Gptichernenachate Seite || Nachale Sele ] [ Letzte Seite ) |

Wenn Felder [NULL]
enthalten, sind diese in
Wirklichkeit leer.

Datensatz DITEnTan] [ e Eraler < Vorheriger Speichent [ Wichater> | | Letetorr I

5.6. Navigation und Speichern

Vermeiden Sie die Benutzung der Schaltfliche '"Zuriick' Ihres Browsers, um undefinierte Zustinde
bei der Anzeige der Daten zu vermeiden. Benutzen Sie stattdessen das Icon mit dem blauen Pfeil.

Bei der Navigation zwischen Seiten konnen Sie oben rechts direkt auf die Seite springen, z.B.
"Fristen und Termine", oder unten auf die "Néchste Seite", das Ergebnis wire in diesem Falle das
Gleiche.

Generell wird bei der Navigation zwischen Seiten und Datensitzen nicht automatische jede Ande-

rung gespeichert.

Wichtig! Wenn Sie zu einer weiteren Seite wechseln oder zu einem anderen Daten-
satz wandern, ohne zu speichern, werden Ihre bisherigen Anderungen nicht
gespeichert.

Erst wenn Sie den Speichern-Knopf driicken, wird ein Datensatz gespeichert. Bei der Navigation
zwischen Seiten knnen Sie auch Speichern + nichste Seite klicken, die Anderung wird zunichst
gespeichert, und dann wird zum nichsten Datensatz gesprungen.

Beim Bearbeitungsstatus sehen Sie Informationen zur Erzeugung und zur Anderung eines Da-
tensatzes; wenn Sie die jeweilige Kennung kontaktieren wollen, klicken Sie einfach auf die Ken-
nung, Sie sehen dann ein neues Fenster mit Kontaktinformationen (Vorsicht: diese konnen veraltet
sein!).

Der Button Vorheriger bringt Sie zum Vorherigen Datensatz, der in der Liste vor dem gerade
aktuellen steht. Wenn der aktuelle Datensatz der erste in der Liste ist, ist der Button grau hinterlegt.
Zum ersten Datensatz konnen sie auch wandern, indem Sie auf Erster klicken.

Der Button Nichster bringt Sie zum nichsten Datensatz, der in der Liste nach dem gerade aktu-
ellen steht. Wenn der aktuelle Datensatz der letzte in der Liste ist, ist der Button grau hinterlegt.
Zum letzten Datensatz konnen sie auch wandern, indem Sie auf Letzter klicken.
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Die analoge Navigation ist zwischen den Seiten eines Datensatzes moglich.

Als optimale Bildschirmeinstellung empfehlen wir 1024x768 pixel.

5.7. Loschen eines Datensatzes
Rollen oder Hochschuleinheiten, die es an Ihrer Hochschule nicht gibt, konnen Sie im Bearbei-
tungsformular 16schen. Personen konnen Sie ebenfalls direkt in der Bearbeitungsmaske 16schen.

Loschen Sie aber keine Personen, die noch Rollen zugeordnet sind.

5.8. Datenfreigabe

Anders als in fritheren Umfragen der HRK konnen (und miissen) Hochschulen ihre Angaben

selbst freischalten. Thre Anderungen werden im externen Hochschulkompass am Folgetag sichtbar.

18



	1 Gegenstand der Erhebung
	2 Erläuterung der wichtigsten Begriffe 
	2.1 Personen
	2.2 Kontaktstellen
	2.3 Rollen
	2.4 Zusammenhänge zwischen Hochschuleinheiten, Rollen und Personen

	3 Leitfaden: Wie gehen Sie vor, wenn Sie Daten ändern wollen?
	3.1 Anmeldung mit Benutzernamen und Passwort
	3.2 Einstieg über —Daten Bearbeiten"
	3.3 Die allgemeinen Hochschulangaben
	3.3.1. Hochschule bearbeiten: Allgemeine Angaben
	3.3.2. Hochschule bearbeiten: Adressen
	3.3.3. Hochschule bearbeiten: Fristen und Termine
	3.3.4. Hochschule bearbeiten: Portrait
	3.3.5. Hochschule bearbeiten: Standorte
	3.3.6. Hochschule bearbeiten: Sonstiges

	3.5. Alle Rollen unabhängig von Hochschuleinheiten
	3.6. Rollenübergreifende Bearbeitung von Personen und Erfassung von neuen Personen 

	4. Exemplarisches Vorgehen beim Anlegen neuer Rollen und Personen
	5. Allgemeine Hinweise zur Bearbeitungsmaske 
	5.5. Der Aufbau der Maske
	5.6. Navigation und Speichern
	5.7.   Löschen eines Datensatzes 
	5.8. Datenfreigabe


