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1. Einleitung

1.1. Aligemeine Ziele

Die von der TU Clausthal verwendete Software der HIS e, im weiteren als Studi-
enportal bezeichnet, muss an die hochschulspezifischen Notwendigkeiten angepasst
werden. Dazu ist es notwendig, Prozesse zu definieren, optimieren und etablieren,
um einheitliche Vorgehensweisen sicherzustellen. Da dies ein umfangreiches Vor-
haben ist, wird mit diesem Dokument ein Konzept bereit gestellt, das sich schritt-
weise der Themen annimmt, die iiberarbeitet werden miissen. Im Prozesshandbuch
wird dargestellt, wie die Prozesslandschaft rund um Studierendenverwaltung und
Lehrorganisation an der TU Clausthal aussehen soll. Das Prozesshandbuch ist fiir
davon abhéngige Systeme, wie das Studienportal, die Grundlage fiir ein im néchs-
ten Schritt zu erstellendes Implementierungskonzept und ein Inline-Hilfe-Konzept.
Das Studienportal soll zukiinftig das einzige zentrale Informationssystem mit aktu-
ellem und verbindlichem Datenbestand zur Lehrorganisation sein, das von Studie-
renden, Lehrenden und der Verwaltung genutzt wird. Weitere Systeme wie z.B. das
StudIP beziehen ihren Datenbestand aus dem Studienportal und miissen deshalb
auf die Korrektheit und Aktualitit der Daten vertrauen kénnen.

Das Studienportal soll ein zuverldssiges Organisationssystem sein, das zentrale
hochschulinterne Prozesse unterstiitzt (z.B. Veranstaltungsorganisation, Raum-
buchung, Priifungsorganisation). Es soll die Generierung wichtiger Dokumente
ermoglichen (z.B. Modulhandbuch, Bescheinigungen, Printverzeichnisse). Klar
festgelegte Prozesse, klar definierte Akteure und Systemrollen und kontextspe-
zifische Hilfestellungen sollen die Hochschulangehorigen bei der Dateneingabe
in das Studienportal und der Informationsrecherche unterstiitzen. Im Online-
Vorlesungsverzeichnis erscheinen ausschlieflich Veranstaltungen, die der Lehre
dienen und Veranstaltungen, die zu Raumbuchungszwecken eingerichtet werden.

1.2. Abgrenzung des Arbeitsbereichs:
Veranstaltungsorganisation

In diesem Dokument wird mit Prozess ,VO 1: Vorlesungsverzeichnis erstellen” das
zentrale Thema Veranstaltungsorganisation ausgearbeitet (s. Abbildung 1.1). Die
Veranstaltungsorganisation umfasst das Erstellen und Bearbeiten von Veranstal-
tungstypen und konkreten Veranstaltungen. Es wird festgelegt, welcher Akteur



4 1. Einleitung

fiir welche Daten verantwortlich ist und an welchen Teilprozessen er beteiligt ist.
Zu den inhaltlich angrenzenden Themen Raumorganisation, Personenorganisation,
Priifungsorganisation und Studiengangsorganisation (Zuordnung von Veranstal-
tungen zu Modulen bzw. Studiengéngen) werden in diesem Konzept Schnittstellen
definiert, die an den betroffenen Stellen explizit aufgefiihrt werden. Diese Pro-
zesse werden in weiteren Arbeitspaketen behandelt und dann in das vorliegende
Prozesshandbuch eingefiigt.

AFBs
Studierendenmanagement i j Modellstudienplan
Zulassungsverwaltung Studiengangsorganisation Modulverzeichnis
Modulorganisation =~ ———————— Priifungsorganisation
Hochschulstruktur /\
Klausurterminliste Prufungsanmeldung

Personalorganisation Veranstaltungsorganisation

Uberschriften des ~

Vorlesungsverzeichnisses Raumorganisation

Gebaudeorganisation

Abbildung 1.1: Themeniibersicht iiber das Studienportal mit Schwerpunkt Veran-
staltungsorganisation

1.3. Ubersicht iiber das Prozessmodell

Das dem Prozesshandbuch zugrunde liegende Prozessmodell (s. Abbildung 1.2) be-
steht aus Prozessen, die in Prozessgruppen zusammengefasst sind. Ein Prozess ist
dabei in mehrere inhaltlich motivierte Teilprozesse untergliedert. Ein Teilprozess
wiederum gliedert sich in Tétigkeiten, die ausschlieflich von einem einzigen Akteur
durchgefiihrt werden und auch Vorgiange auferhalb des Studienportals beschreiben
konnen. Ein Akteur kann an mehreren Tatigkeiten beteiligt sein.
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- * e -
Prozessgruppe 1 * Prozess -1 *Tellprozess 1 Tatigkeit

*
\,/
* * *
Akteur——— System

*

Legende

*
Prozess 1

Teilprozess Ein Prozess enthalt beliebig viele Teilprozesse,
jeder Teilprozess ist Teil genau eines Prozesses.

Abbildung 1.2: Prozessmodell

Zur Durchfithrung der Tétigkeiten benotigt der durchfithrende Akteur neben ver-
schiedenen Funktionen des Studienportals verschiedene andere Systeme. Alle be-
notigten Akteure und Systeme sind jeweils bei der Beschreibung der Titigkeit
angegeben und die genauen Beschreibungen der Akteure bzw. Systeme finden sich
in den Kapiteln 3 bzw. 4.

1.4. Akteure und daraus resultierende Systemrollen

In diesem Dokument wird unterschieden zwischen Akteuren, die im Verlauf eines
Prozesses eingebunden sind, und Systemrollen, die mit Bearbeitungsrechten einher
gehen. Akteure sind Hochschulbeteiligte mit einem definierten Verantwortungsbe-
reich, die in Interaktion miteinander treten konnen. Dem Begriff Akteur steht im
Zusammenhang der vorliegenden Beschreibung der Begriff Systemrolle entgegen.
Mit einer Systemrolle sind Bearbeitungsrechte im Studienportal verbunden. Um
die in diesem Dokument beschriebenen Tétigkeiten in die Tat umsetzen zu kon-
nen, miissen manche Akteure mit einer Systemrolle im Studienportal versehen
werden. Es gibt auch Akteure ohne entsprechende Systemrolle, wie beispielsweise
Institutsleiter. Diese Akteure sind in Prozesse eingebunden, interagieren jedoch
nicht zwingend mit dem Studienportal sondern sind i.d.R. ausschliefslich mittels
Kommunikation eingebunden.

1.5. Typ vs. konkrete Zuordnung

Im folgenden ist es wichtig, zwischen dem Typ eines Datensatzes und der konkreten
Zuordnung fiir diesen zu unterscheiden. Beispielsweise gibt es den Akteur mit der
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Bezeichnung ,,Dozent“. Dieser Akteur hat bestimmte Aufgaben und Rechte (Typ).
Ein Herr Regen, der diese Aufgaben als Dozent iibernimmt, wird als Akteur in
den Prozess eingebunden (konkrete Zuordnung) und erhélt im Studienportal die
entsprechende Systemrolle.

Ein anderes Beispiel stellen der Veranstaltungstyp und die konkrete Veranstaltung
in einem Semester dar. Der Veranstaltungstyp enthélt Kerndaten wie z.B. Veran-
staltungsname und Veranstaltungsart. Diese diirfen nur vom Veranstaltungskoor-
dinator gedndert werden und bleiben {iber mehrere Semester hinweg konstant. Der
Veranstaltungstyp kann von Modulverantwortlichen Modulen zugewiesen werden.
Aus dem Veranstaltungstypen kann fiir ein bestimmtes Semester eine konkrete
Veranstaltung erzeugt werden, der Dozenten, Termine etc. zugeordnet werden.
Die Organisationsdaten der konkreten Veranstaltung kénnen von verantwortlichen
Dozenten gedndert werden und von Semester zu Semester varileren (s. Abbildung
1.3). Hierbei ist es moglich, aber nicht notwendig, dass eine Person mehrere der
genannten Akteure in Personalunion vereint und deshalb sowohl Anderungen am
Veranstaltungstyp wie auch an einer konkreten Veranstaltung vornimmt.

_< Veranstaltungskoordinator )
Hat Bearbeitungsrechte
an
v

( Dozent % Akteur
Mathematik |
Veranstaltungstyp Vorlesung
W/S 1234
¥ I P 4
Mathematik | Mathematik | Mathematik |
W 1234 $1234 W 1234
Konkrete Veranstaltung —>| WS 2013/14 SS 2014 WS 2014/15
Prof. Dr. Regen Prof. Dr. Regen PD Dr. Sonne <«——— Konkrete Zuordnung
Mo. 10-12 Di 16-18 Mo 10-12

Abbildung 1.3: Aus einem Veranstaltungstypen werden fiir bestimmte Semester
konkrete Veranstaltungen generiert, die mit einem bestimmten Do-
zenten stattfinden

Beispielsweise findet der Veranstaltungstyp Mathematik I jedes Semester als kon-
krete Veranstaltung statt, das Organisationsdatum "Dozent’ der aus dem Typen
abgeleiteten konkreten Veranstaltungen ist jedoch womoglich in jedem Semester
unterschiedlich.
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2. Prozesse

2.1. Veranstaltungsorganisation

Kiirzel: VO

Im Bereich Veranstaltungsorganisation wird das gesamte Lehrangebot der Uni-
versitit geplant, strukturiert und organisiert. Der Bereich umfasst verschiedene
Prozesse:

= Vorlesungsverzeichnis erstellen

Planung der Wahlpflichtkataloge

Raumplanung

Klausurplanung

Die an den Prozessen beteiligten Personen sind im Wesentlichen Mitarbeiter des
Studienzentrums und des Rechenzentrums sowie die Veranstaltungskoordinatoren
und Dozenten. In der aktuellen Version ist ausschliefslich der Prozess Vorlesungs-
verzeichnis erstellen enthalten, die weiteren Prozesse werden in weiteren Arbeits-
paketen behandelt und dann entsprechend erginzt.
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VO 1: Vorlesungsverzeichnis erstellen

Der Prozess Vorlesungsverzeichnis erstellen lasst sich in 6 Teilprozesse gliedern,
deren Abldufe in den folgenden Abschnitten im Detail erlautert werden.

Die Teilprozesse und deren Abhingigkeiten sind in Abbildung 2.1 im Uberblick
dargestellt. Hierbei sind in rot nach einem Teilprozess erreichte Meilensteine ge-
nannt.

Alle Teilprozesse werden in jedem Semester ausgefiihrt werden und daher die meis-
ten Fristen einmal fiir ein Sommer- und einmal fiir ein Wintersemester angegeben
werden.

Zu Beachten ist aukerdem, dass in Teilprozess 1.4 zu einem fixen Datum mit der
Semesterplanung begonnen wird. Es kann jedoch wéihrend der Bearbeitungszeit
bis zum Ende von Teilprozess 1.3 noch Anderungen an dem Lehrangebot geben:
Zum einen durch die Festlegung der Wahlpflichtkataloge in den Fakultétsraten in
Teilprozess 1.2, zum anderen durch die Priifung des Lehrangebots in Teilprozess
1.3. Bei solchen Anderungen ist daher besondere Sorgfalt der » Veranstaltungsko-
ordinatoren geboten.

Initiierung:

Der Prozess wird jedes Jahr vor dem 1. Mérz/ 1.September durch das Anlegen
des neuen Semesters im »Studienportal angestofen. Die Voraussetzung fiir die
Initiierung des Prozesses ist, dass die Veranstaltungen des vorherigen Semesters
im »Studienportal aufgefiihrt und regelmékig aktualisiert worden sind.

Ergebnis:

Das Lehrangebot der Universitét ist vollstdndig und korrekt sowohl im »Studien-
portal als auch in » Stud.IP fiir alle Beteiligten der Universitat einsehbar hinterlegt.
Dabei ist die terminliche Uberschneidungsfreiheit der Raumbelegung und der in
einem Studiengang angebotenen Pflichtfacher gewéhrleistet.

In einem Zwischenstand am Ende von Teilprozess VO 1.3 ist die Planung des
Lehrangebotes, soweit wie zu diesem Zeitpunkt moglich, abgeschlossen. Dieser
Zwischenstand wird (ohne verbindliche Raum-, Dozenten- und Zeitangaben) ver-
offentlicht.
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VO 1.1: Voraussetzungen schaffen

Zunichst ist ein Grundgeriist des Vorlesungsverzeichnisses fiir das neue Semester
zu erstellen. Dazu werden Kopien des Vorlesungsverzeichnisses aus dem Winter-
bzw. aus Sommersemester des vorangegangenen akademischen Jahres erstellt und
anschliefsend aufbereitet.

Zur Einordnung in den kompletten Prozess VO 1, siehe Abbildung 2.1.

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis-Administrator (VVA)
= Studiendekan (SD)

* Institutsleitung (IL)

September

2 Semesterkopie
durchfiihren und
Veranstaltungs-
daten bearbeiten

1 Wartung des

(O——| Vorlesungsverzeich-

nisses ankiindigen

Studienportal
E-Mail

5 Rollenkatalog
aktualisieren

Rollenkatalog
E-Mail

Studienportal

Vorlesungsverzeichnis-
Administrator

3 Studiengang-
verantwortung
iiberpriifen

Rollenkatalog

Studiendekan

VO 1.1: Vorlesungsverzeichnis er-
stellen - Voraussetzungen schaffen

4 Veranstaltungs-
verantwortung
{iberpriifen

Institutsleitung

Rollenkatalog

Abbildung 2.2: VO 1.1: Voraussetzungen schaffen
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Akteur Tatigkeit

»VVA 1. Wartung des
Vorlesungsver-
zeichnisses ankiin-
digen

»VVA 2. Semesterkopie
durchfithren  und
Veranstaltungsda-
ten bearbeiten

»SD 3. Studiengang-
verantwortung
iiberpriifen

»IL 4. Veranstaltungs-
verantwortung
iiberpriifen

»VVA 5. Rollenkatalog
aktualisieren

Benutzte Sys-
teme
»Studienportal
» E-Mail

»Studienportal

»Rollenkatalog

»Rollenkatalog

»Rollenkatalog
»E-Mail
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Beschreibung

Der Zeitpunkt und die Dauer der Wartung
des Vorlesungsverzeichnisses werden im »Stu-
dienportal unter »http://studienportal.tu-
clausthal.de angekiindigt. Alle Beteiligten der
Universitéit werden iiber eine im Zusammenhang
mit der Wartung auftretende Systemzugriffsver-
weigerung per E-Mail informiert.

In einer weiteren E-Mail werden alle » Studiende-
kane und »Institutsleitung en aufgefordert, den
»Rollenkatalog auf seine Aktualitidt zu priifen.
Nach einem Datenbank-Backup wird das néchs-
te Semester des akademischen Jahres im »Stu-
dienportal angelegt. Darauthin wird das Winter-
bzw. Sommersemester mit der Struktur und dem
Inhalt des jeweils gleichnamig vorangegangenen
Semesters versehen. Im néchsten Schritt werden
jene Veranstaltungen geldscht, die keinen direk-
ten Bezug zum Vorlesungsverzeichnis haben wie
bspw. eine Abschlussfeier. Abschliefsend wird der
Status der neu angelegten Semester im » Studi-
enportal fiir die weitere Bearbeitung auf ,;in Be-
arbeitung® gesetzt.

Der Studiendekan stellt sicher, dass fiir jeden
Studiengang ein »Studiengangverantwortlicher
benannt ist. Gegebnenfalls &ndert er die Berei-
che oder benennt weitere Personen. Im »Rollen-
katalog werden alle Anderungen gepflegt und die
aktuelle Version bis zum 01.05. bzw. 1.11. an
den » Vorlesungsverzeichnis-Administrator iiber-
mittelt.

Die Institutsleitung stellt sicher, dass » Veran-
staltungskoordinatoren fiir das Institut benannt
sind. Jede Veranstaltung des Institutes muss da-
bei einem » Veranstaltungskoordinator zuorden-
bar sein. Im »Rollenkatalog werden alle Ande-
rungen gepflegt und die aktuelle Version bis zum
01.05. bzw. 1.11. an den » Vorlesungsverzeichnis-
Administrator tibermittelt.

Der » Vorlesungsverzeichnis-Administrator erbit-
tet eine Uberpriifung der Zustindigkeitsbereiche
fiir jeden » Veranstaltungskoordinator durch eine
Mail an alle Institutsleiter. Alle Riickmeldungen
der Institutsleiter wie auch der Studiendekane
nutzt er zur Aktualisierung des Rollen\-katalogs.


http://studienportal.tu-clausthal.de
http://studienportal.tu-clausthal.de
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VO 1.2: Festlegung Lehrangebot

Nachdem das neue akademische Jahr in das Studienportal eingepflegt worden ist,
wird das Lehrangebot seitens des Veranstaltungskoordinators semesterweise bear-
beitet und soweit es schon méglich geplant. Moglichst viele der Veranstaltungen
sind hiernach fiir das Semester final angelegt.

Der Teilprozess wird stets am ersten der Monate Mai und November fiir das je-
weils darauffolgende Semester gestartet und endet 30. Juni bzw. 15. Januar. Soll-
te zu diesem Zeitpunkt die Fakultitsratssitzung, auf der die Wahlpflichtkataloge
beschlossen werden, noch nicht stattgefunden haben, verlangert sich die Bearbei-
tungszeit fiir die Wahlpflichtveranstaltungen bis zu dieser Sitzung.

Zur Einordnung in den kompletten Prozess VO 1, siehe Abbildung 2.1.

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis-Administrator (VVA)

= Veranstaltungskoordinator (VK)

1. Mai / 1.
November

1 Beginn der

Planung des

Lehrangebots
bekannt geben

E-Mail

Vorlesungsverzeichnis
Administrator

/15. Januar
(Fakultits-
rats-
sitzungen)

Fakultéts-
ratssitzungen

3 Wabhlpflichtveran-
staltungen dndern

2 Lehrange-
bot bearbeiten

stellen - Festlegung Lehrangebot

VO 1.2: Vorlesungsverzeichnis er-

Veranstaltungs-
koordinator

Studienportal

Studienportal

Abbildung 2.3: VO 1.2: Festlegung Lehrangebot
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Akteur Tatigkeit Benutzte Sys-

teme
»VVA 1. Beginn der Pla- »E-Mail
nung des Lehrange-
bots bekannt geben
» VK 2. Lehrangebot be- »Studienportal
arbeiten
»VK 3. Wahlpflicht- »Studienportal
veranstaltungen
andern
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Beschreibung

Der » Veranstaltungskoordinator wird iiber den
Start der Lehrangebotsplanung informiert und
mit einer festgelegten Frist von zwei Monaten
aufgefordert, das Lehrangebot seiner Einrich-
tung im »Studienportal zu vervollstdndigen.
Das zuvor von der Einrichtung festgelegte Lehr-
angebot wird mit den bereits im »Studienpor-
tal hinterlegten Veranstaltungen verglichen, wo-
bei entsprechende Differenzen bereinigt werden.
Weiterhin wird iiberpriift, ob in jeder Veran-
staltung der verantwortliche »Dozent eingetra-
gen ist. Kann noch kein Dozent eingetragen wer-
den, wird ein zustadndiger » Veranstaltungsver-
antwortlicher kontaktiert. In Zusammenarbeit
mit diesem priift der » Veranstaltungskoordina-
tor dann das Veranstaltungsangebot, passt es so
weit es geht an und sorgt dafiir, dass weitere
»Dozenten gesucht werden.

Der » Veranstaltungskoordinator pflegt auch die
geplanten Wahlpflichtveranstaltungen, soweit es
ihm moglich ist, ein.

Mit Erreichen der Frist startet der Teilprozess
VO 1.4.

Nach dem Beschluss der Fakultdtsréte iiber die
Wahlpflichtkataloge korrigiert der »Veranstal-
tungskoordinator gegebenenfalls seine bisherigen
Eintrage. Diese Korrektur kann moglicherweise
erst nach Ablauf der Datumsfrist stattfinden.
Nach dieser Tatigkeit startet der Teilprozess VO
1.3.

VO 1.3: Lehrangebot priifen und verdéffentlichen

Das im letzten Teilprozess angelegte Veranstaltungsangebot wird von den Studien-
gangverantwortlichen auf Vollstandigkeit gepriift. Der Teilprozess startet nachdem
die Sitzungen der Fakultédtsrite stattgefunden haben, weil erst durch diese die
Wahlpflichtkataloge verbindlich sind und von den Studiengangverantworltichen ge-

priift werden kénnen.

Zur Einordnung in den kompletten Prozess VO 1, siehe Abbildung 2.1.

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis- Administrator (VVA)

=  Studiengangverantwortlicher (SGV)
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VO 1.3: Vorlesungsverzeichnis erstellen -
Lehrangebot priifen und verdffentlichen

Fa-
Kultéstsrats-
sitzungen

O— der Voll

Vorlesungsverzeichnis-
Administrator

E-Mail

1 Zur Uberpriifung

keit auffordern

2. Prozesse

Ablauf der

vorher ge-
nannten Frist

4 Datenqualitit
des gesamten
Vorlesungsver-

zeichnisses priifen

5 Geplantes
Lehrangebot
ver6ffentlichen

stindig-

Studienportal
E-Mail

Telefon

Studiengang-
verantwortlicher

Studienportal

Akteur

» VVA

»SGV

»SGV

Titigkeit

1. Zur Uberprii-
fung der Vollstin-
digkeit auffordern

2. Vorlesungs-
verzeichnis auf
vollstdndiges Lehr-
angebot priifen

3. Uber fertigge-
stelltes Lehrange-
bot informieren

2 Vorlesungs-
verzeichnis auf
vollstédndiges
Lehrangebot priifen

E-Mail

Benutzte Sys-
teme

»E-Mail

»Studienportal

»E-Mail

3 Uber fertiggestell-
tes Lehrangebot
informieren

E-Mail

Ablauf der
vorher ge-
nannten Frist

Abbildung 2.4: VO 1.3: Lehrangebot priifen und veréffentlichen

Beschreibung

Die Studiengangverantwortlichen werden
mit einer von dem »Vorlesungsverzeichnis-
Administrator festgelegten Frist von ca. zwei
Wochen aufgefordert, die Vollstandigkeit des
Lehrangebots ihres Studiengangs zu tiberpriifen.
Das Vorlesungsverzeichnis wird auf Vollstdndig-
keit hinsichtlich des Lehrangebots des betroffe-
nen Studienganges gepriift. Dabei sind die ggf.
auftretenden Termin- und Raumkonflikte zu ver-
nachlissigen. Die Grundlage der Uberpriifung ist
der Modellstudienplan der fiir den Planungszeit-
raum geltenden Ausfiihrungsbestimmungen des
Studiengangs.

Sofern Veranstaltungen, die bendtigt werden feh-
len, initiiert der »Studiengangverantwortlicher
die Behebung des Mangels.

Der » Vorlesungsverzeichnis-Administrator wird
nach Abschluss der zu titigenden Anderungen
iiber das fertiggestellte Lehrangebot der Einrich-
tung in Kenntnis gesetzt.
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Akteur Tatigkeit Benutzte Sys- Beschreibung
teme
»VVA 4. Datenquali- »Studienportal ~ Mit Ablauf der Frist wird die Datenqualitit des
tit des gesamten »E-Mail gesamten Vorlesungsverzeichnisses anhand von
Vorlesungsver- » Telefon festgelegten Kriterien (z.B. Anzahl der Riickmel-
zeichnisses priifen dungen der Studiengangverantwortlichen, Me-

trik, Logfile) gepriift. Bei einem Anpassungs-
bedarf werden ggf. die betroffenen » Veranstal-
tungskoordinatoren zur Bearbeitung des Lehr-
angebots kontaktiert.

Weiterhin erhalten alle Studiendekane eine Mel-
dung, welche ihrer Studienginge gepriift wurden
und zu welchen Studiengingen es keine Riick-
meldung gibt.

»VVA 5. Geplantes Lehr- »E-Mail Die » Veranstaltungskoordinatoren werden iiber
angebot veroffentli- den Abschluss der Lehrangebotsplanung infor-
chen miert. Ab diesem Zeitpunkt sind wesentliche An-

derungen am Einrichtungsportfolio nur noch in
Ausnahmefillen erlaubt und jede neue Veran-
staltung bzw. jedes loschen einer bestehenden
Veranstaltung triggert eine Mail an den zustan-
digen Studiendekan. Der Inhalt des Vorlesungs-
verzeichnisses wird mit dem Hinweis veroffent-
licht, dass Raum- und Zeitangaben noch bear-
beitet werden. Dazu wird im »Studienportal der
Status des betreffenden Semesters von ,in Bear-
beitung” in ,freigegeben“ gedndert. Ab diesem
Zeitpunkt kann auf das Vorlesungsverzeichnis
des kommenden Semesters zugegriffen werden.

VO 1.4: Semesterplanung

In diesem Teilprozess wird das Vorlesungsverzeichnis von den » Dozenten mit feh-
lenden, veranstaltungsspezifischen Informationen wie z.B. Ort- und Zeitangabe der
einzelnen Lehrveranstaltung ergénzt. Auch hier gilt, dass fiir moglichst viele der
Veranstaltungen die Organisationsdaten final geplant sein sollen.

Zu Beachten ist auBerdem, dass es eine zeitliche Uberschneidung mit dem Teil-
prozess »Lehrangebot priifen und vertffentlichen gibt, weil die Uberpriifung der
Vollstandigkeit zum Start des Teilprozesses noch nicht abgeschlossen ist.

Zur Einordnung in den kompletten Prozess VO 1, siche Abbildung 2.1.

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis-Administrator (VVA)

= Veranstaltungskoordinator (VK)
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* Dozent (D)

Vorlesungsverzeichnis-
Administrator

Veranstaltungs-
koordinator

VO 1.4: Vorlesungsverzeich-
nis erstellen - Semesterplanung

Dozent

2. Prozesse

LJuli /
16. Januar

E-Mail

E-Mail

1 Beginn der Pla-
nung des Semesters
bekannt geben

2 Zur Aktua-
lisierung der
Organisations-

daten auffordern

31.August/
28. Februar

4 Auf Aktualisie-
rung der Organisa-
tionsdaten priifen

Studienportal
E-Mail

@ .......
Ablauf der
vorher ge-

nannten Frist

Ablauf der
vorher ge-
nannten Frist

3 Organisationsda-

ten aktualisieren

Studienportal
E-Mail

Abbildung 2.5: VO 1.4: Semesterplanung

Akteur Tatigkeit

» VVA 1. Beginn der Pla-
nung des Semesters
bekannt geben

»VK 2. Zur Aktualisie-

rung der Organisa-
tionsdaten auffor-
dern

Benutzte Sys-
teme
»E-Mail

»E-Mail

Beschreibung

Der » Veranstaltungskoordinator wird iiber den
Beginn der Semesterplanung informiert und mit
einer festgelegten Frist von ca. 2 Monaten auf-
gefordert, die Organisationsdaten wie Termine
und Raume fiir die Veranstaltungen seiner Ein-
richtung im Studienportal zu aktualisieren.

Die betreffenden »Dozenten werden mit ei-
ner vom » Veranstaltungskoordinator festgeleg-
ten Frist aufgefordert, die Organisationsdaten
der Veranstaltungen im Studienportal zu aktua-
lisieren und zu erginzen.

Steht noch kein Dozent fiir eine Veranstal-
tung fest, wird ein Veranstaltungsverantwortli-
cher ausfindig gemacht und kontaktiert.
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Akteur Tatigkeit

»D 3. Organisations-
daten aktualisieren

»VK 4. Auf Aktualisie-
rung der Organisa-
tionsdaten priifen

VO 1.5: Uberschneidungsfreiheit priifen

Benutzte Sys-
teme
»Studienportal
»E-Mail

»Studienportal
»E-Mail
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Beschreibung

Fiir die jeweilige Veranstaltung werden die (ggf.
vorlaufigen) Termine und R&ume, ggf. die be-
gleitenden und durchfithrenden » Dozenten sowie
weitere fiir die Veranstaltung relevanten Orga-
nisationsdaten festgelegt und im »Studienpor-
tal hinterlegt. Die Klausurtermine werden in
Riicksprache mit dem Priifungsamt festgelegt
und eingetragen. Insbesondere die Eintragung
der zentral geplanten Klausuren soll in diesem
Schritt vorgenommen werden.

Danach wird der »Veranstaltungskoordinator
iiber die Aktualisierung benachrichtigt.

Nach Ablauf der vorgegebenen Frist wird ge-
priift, ob die Eintragung der Organisationsda-
ten durch die » Dozenten erfolgt ist. Bei unvoll-
standigen Eintragungen werden die betreffenden
»Dozenten kontaktiert.

Der Studiengangverantwortliche {iberpriift die im letzten Teilprozess erstellte Se-
mesterplanung auf ein iiberschneidungsfreies Lehrangebot hinsichtlich der Pflicht-
facher. Die darauffolgende Priifung des vollstindigen Vorlesungsverzeichnisses
durch den » Vorlesungsverzeichnis- Administrator schlieft den Teilprozess ab.

Zur Einordnung in den kompletten Prozess VO 1, siche Abbildung 2.1.

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis-Administrator (VVA)

= Studiengangverantwortlicher (SGV)
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, AN 16. Sep-

& 1.Sepiember tember /
o s E . / 1. Mirz 16. Miirz
% ?g g % o atiber 4 Qualitit des
g5 g % priifung der vollstandigen 5 Planung des Se-
FE & é O Uberschneidungs- Vorlesungsver- mesters abschlieRen
g 'f'j z = freiheit auffordern zeichnisses priifen .
§ & 8 4 E-Mail Studienportal -
O B - E-Mail
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=50 tember /
E é = 15. Miirz
§ % gé 2 Vorlesungsver- 3 Uber Aktua-
.. 2 £ g zeichnis auf iiber- lisierung der
2:3 % z schneidungsfreies Organisationsda-
g g 5 § Lehrangebot priifen ten informieren

—~ 2 -
Abbildung 2.6: VO 1.5: Uberschneidungsfreiheit priifen
Akteur Téitigkeit Benutzte Sys- Beschreibung
teme

»VVA 1. Zur Uberpri- »E-Mail Die Studiengangverantwortlichen werden mit
fung der Uber- Nennung einer Frist aufgefordert, das Lehran-
schneidungsfreiheit gebot des betreffenden Studiengangs hinsicht-
auffordern lich der Pflichtfacher auf terminliche Uberschnei-

dungsfreiheit zu iiberpriifen.

»SGV 2. Vorlesungs- »Studienportal  Die im »Studienportal hinterlegten Veranstal-
verzeichnis auf »E-Mail tungszeiten der Pflichtfacher eines Studiengangs
iiberschneidungs- werden auf Terminiiberschneidungen kontrol-
freies Lehrangebot liert. Im Falle eines Terminkonflikts erfolgt eine
priifen Absprache mit den betreffenden » Dozenten zur

Losung des Konflikts.

»SGV 3. Uber Aktualisie- »E-Mail Der Studiengangverantwortliche informiert
rung der Organi- vor Ablauf der vorgegebenen Frist den
sationsdaten infor- » Vorlesungsverzeichnis-Administrator iiber
mieren den Abschluss seiner Priifung.

»VVA 4. Qualitdt des »Studienportal  Die Uberpriifung der Qualitéit des vollstindigen
vollstandigen »E-Mail Vorlesungsverzeichnisses erfolgt zum festgesetz-
Vorlesungsver- ten Stichtag. Es wird kontrolliert, ob z.B. die

zeichnisses priifen

Pflichtfacher ausgefiillt oder die Angaben wider-
spruchsfrei sind. Falls ein Anpassungsbedarf be-
steht, wird der betreffende » Veranstaltungskoor-
dinator bzw. » Dozent kontaktiert.
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Akteur Tatigkeit Benutzte Sys- Beschreibung
teme
»VVA 5. Planung des »E-Mail Jeder » Veranstaltungskoordinator wird iiber den
Semesters abschlie- Abschluss der Semesterplanung informiert. Ab
Ren diesem Zeitpunkt sind wesentliche Anderungen

am Vorlesungsverzeichnis nur noch in Ausnah-
mefillen erwiinscht.

VO 1.6: Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis

Sobald die Semesterplanung durch den » Vorlesungsverzeichnis-Administrator ab-
geschlossen ist, spétestens 1. September bzw. 1. Mérz, wird das Vorlesungsver-
zeichnis zunédchst im »Studienportal und nach weiteren Bearbeitungsschritten in
»Stud.IP freigeschaltet. Der Teilprozess endet mit der Aktivschaltung des aktuel-
len Semesters im »Studienportal .

Zur Einordnung in den kompletten Prozess VO 1, siche Abbildung 2.1.

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis-Administrator (VVA)

= Stud.IP-Administrator (SIA)

30. Sep- 30. Sep-
tember / tember /
1 Stud.IP Ver- 31. Miirz 31. Miirz

antwortlichen
iiber Abschluss |—
der Semesterpla-
nung informieren Studienportal

4 Aktuelles
Semester einstellen

1.Oktober
/1.April

3 Veranstaltungen
sichtbar schalten
und kontinuierliche
Datensynchronisa-
tion gewéhrleisten

Studienportal
Stud.IP Stud.IP
E-Mail E-Mail

Vorlesungsverzeichnis-
Administrator

15. Sep-
tember /
15. Mérz

2 Vorlesungs-
verzeichnis aus
Studienportal in

Stud.IP iibertragen

VO 1.6: Vorlesungsverzeichnis erstel-
len - Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis

Stud.IP-Administrator

Abbildung 2.7: VO 1.6: Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis
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Akteur Tatigkeit Benutzte Sys-
teme

»VVA 1. StudIP Ver- »E-Mail
antwortlichen {iber
Abschluss der
Semesterplanung
informieren

»SIA 2. Vorlesungs- »Studienportal
verzeichnis aus »Stud.IP
Studienportal in »E-Mail
Stud.IP iibertragen

»SIA 3. Veranstaltungen »Stud.IP
sichtbar  schalten »E-Mail
und kontinuierliche
Datensynchronisa-
tion gewéhrleisten

»VVA 4. Aktuelles Se- »Studienportal

mester einstellen

2.2. Studierendenverwaltung

Kiirzel: SV

Beschreibung

Der »Stud.IP-Administrator erhélt eine Benach-
richtigung, dass er mit der Synchronisierung
des »Stud.IP mit dem »Studienportal beginnen
kann.

Die einzelnen Vorlesungen werden aus dem » Stu-
dienportal in »Stud.IP {ibertragen. Anschlie-
Rend werden die » Dozenten iiber die erfolgreiche
Ubertragung informiert und gebeten, die Ver-
anstaltungen in »Stud.IP innerhalb einer Lauf-
zeit von zwei Wochen anzupassen und zu er-
gidnzen. Des Weiteren wird die Freischaltung
zum 1.10./1.4. unter dem Reiter Ankiindigung
in »Stud.IP bekanntgegeben.

Am 1.10./1.4. werden die Veranstaltungen in
»Stud.IP sichtbar geschaltet. Ab diesem Zeit-
punkt sind alle Veranstaltungen mit den jeweili-
gen Anmerkungen fiir alle Beteiligte einsehbar
und es findet spatestens ab jetzt eine stdndi-
ge Datensynchronisation statt. Sobald eine An-
derung im »Studienportal erfolgt, erhélt das
»Stud.IP ein Signal und iibernimmt diese.
»Dozenten koénnen im »Stud.IP einzelne Veran-
staltungen vor Ablauf der Frist freischalten.
Einen Tag vor Semesterbeginn wird das kom-
mende Semester im » Studienportal aktiviert. Ab
diesem Zeitpunkt wird beim Aufruf des »Studi-
enportal automatisch das Vorlesungsverzeichnis
des neuen Semesters angezeigt.

Ab diesem Zeitpunkt entfillt der Hinweis, dass
alle Raum- und Zeitangaben im Studienportal
noch nicht verbindlich sind.

In der aktuellen Fassung des Prozesshandbuches wird im Rahmen der Studieren-
denverwaltung nur der Prozess » RZ-Accounts fiir Studierende bereitstellen behan-
delt. Dieser Prozess soll spéter in die Prozesse um Bewerbung und Immatrikulation

als Teilprozess eingebettet werden.
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SV 1: RZ-Accounts fiir Studierende bereitstellen

Studierende erhalten im Rahmen ihrer Immatrikulation einen RZ-Account. Dies
geschieht in der Regel mit Zustellung der Immatrikulationsunterlagen.
Studierende des IZC sind unter Umstédnden jedoch darauf angewiesen, Zugang zu
ihren RZ-Accounts bereits vor Abschluss der Immatrikulation zu erhalten. Die-
ser Prozess zeigt daher, wie die folgenden Studierendengruppen ihre RZ-Accounts
bereits vor Zustellung der Immatrikulationsunterlagen erhalten:

= Sprachschiiler
= FErasmusstudierende
*  Studierende mit auslédndischer Hochschulzugangsberechtigung (HZB)

Sprachschiiler benétigen u.U. einen RZ-Account, ohne dass sie an der TU im-
matrikuliert sind. Sie werden nicht in ZUL erfasst. Sie fiillen gemeinsam mit
einer Mitarbeiterin des IZC den Online-Benutzerantrag des RZ aus ( »https:
//benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/Benutzerantrag.php ). Das erzeugte
Antragsformular wird im [ZC gedruckt, gestempelt und von IZC und Sprachschii-
ler unterschrieben. Damit kénnen Sprachschiiler anschliefsend ihren Account am
RZ-Helpdesk abholen, wenn sie einen giiltigen Lichtbildausweis vorlegen.

Die Datenerfassung fiir Erasmusstudierende in ZUL erfolgt erst im Studienzen-
trum. Damit diese Studierenden friihzeitig ihren Zugang nutzen koénnen, wird ein
leeres PDF-Formular “Antrag auf RZ-Account und Erstellung einer TU Card“ ge-
meinsam mit dem Erasmusstudierenden im IZC ausgefiillt. Das Formular enthélt
einen Button “an RZ senden“, mit dem die eingetragenen Daten an das Rechen-
zentrum ilibermittelt werden. Daraufhin kann am RZ-Helpdesk ein RZ-Account
automatisch generiert werden.

Mit der gestempelten und von IZC und Erasmusstudierenden unterschriebenen
Seite 1 des Antrags konnen Studierende dann am RZ-Helpdesk ihren RZ-Account
abholen, wenn sie einen giiltigen Lichtbildausweis vorlegen. Seite 2 wird vom Eras-
musstudierenden unterschrieben und verbleibt bei den Unterlagen im [ZC, die zum
Studienzentrum weitergeleitet werden.

Studierende mit auslindischer HZB werden durch das IZC in ZUL erfasst.
Allerdings benétigen sie u.U. bereits vor ihrer Immatrikulation einen RZ-Account.
Aus diesem Grund existiert in HIS-ISY ein zweiseitiger Auftrag, mit dem der “An-
trag auf RZ-Account und Erstellung einer TU Card®“ erzeugt wird. Dieser Auftrag
bezieht bei Erzeugung alle nétigen Informationen aus ZUL. Die Daten aus ZUL
stehen im RZ zwar zur Verfiigung, es wird jedoch fiir Bewerber kein RZ-Account
automatisch generiert.

Mit der gestempelten und von IZC und Bewerber unterschriebenen Seite 1 des
Antrags konnen Bewerber dann am RZ-Helpdesk ihren RZ-Account abholen, wenn


https://benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/Benutzerantrag.php
https://benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/Benutzerantrag.php
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sie einen giiltigen Lichtbildausweis vorlegen. Um einen Account zu erzeugen werden
am Helpdesk die Daten aus ZUL gezogen, anstatt sie hindisch einzugeben. Seite
2 wird vom Bewerber unterschrieben und verbleibt bei den iibrigen Unterlagen im
IZC (und wird ggf. zum Studienzentrum weitergeleitet).

Zusatzinformation: Ablauf bei regulidren Studierenden

Alle Studierenden, die nicht unter die oben genannten Sonderfille einzu-
ordnen sind, gehoren in diese Gruppe. Die Bewerbungsdaten aller reguléren Stu-
dierenden werden iiber einen Webbrowser in die Online-Bewerbungsmaske der TU
Clausthal eingetragen. In der Regel fiihren Bewerber dies selbst durch. Nach Ab-
schluss des Eingabevorgangs erhalten Bewerber ein PDF-Dokument, welches sie
unterschrieben an das Studienzentrum postalisch zusenden miissen. Dieses Doku-
ment enthilt ein Blatt “Antrag auf RZ-Account und Erstellung einer TU Card".
Das Studienzentrum stellt sicher, dass dieses Blatt unterschrieben wurde, bevor
die Immatrikulation durchgefiihrt wird.

Nach Abschluss der Immatrikulation wird der Datensatz mit Matrikelnummer au-
tomatisch an das Rechenzentrum weitergeleitet. Dort wird ein RZ-Account (mit
maximal 30 Min Verzogerung) generiert und Daten wie Kennung und Passwort
dem Studienzentrum zur Verfiigung gestellt.

Es ist sichergestellt, dass nach dem Zeitpunkt der Immatrikulation spéatestens nach
zwei Stunden die Accountdaten generiert wurden. Wird diese Wartezeit eingehal-
ten, so ist fiir das Studienzentrum zugesichert, dass eine nach Ablauf dieser Frist
gedruckte Initialbescheinigung die RZ-Kennung und das Passwort enthalten.

Da die Ubermittlung von RZ-Kennung und Passwort vollstindig in den Imma-
trikulationsprozess integriert ist, verbleibt das o.g. Formularblatt beim Studien-
zentrum, d.h. die Studierenden miissen nicht zum RZ-Helpdesk und legen keine
weiteren Unterlagen vor.

Initiierung:

Ein Bewerber aus einer der o.g. Studierendengruppen findet sich im [ZC ein, um
die Formalia seiner Immatrikulation dort zu regeln.

Ergebnis:

Der Bewerber ist im Besitz seiner RZ-Accountunterlagen.

Beteiligte Akteure:

* Internationales Zentrum (IZC)
= Bewerber (Bew)

= RZ-Helpdesk (RZH)
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Internationales Zentrum

SV 1: RZ-Accounts fiir Studierende bereitstellen
Bewerber

RZ-Helpdesk

1 Relevante Bewer-
berdaten erfassen

Arbeitsplatz

Abbildung 2.8: SV 1: RZ-Accounts fiir Studierende bereitstellen

Akteur Tatigkeit

»1ZC 1. Relevante Be-
werberdaten erfas-
sen

2. Formular aus-
drucken, stempeln
und unterschreiben

»1Z.C

Benutzte Sys-
teme
» Arbeitsplatz

2 Formular aus-
drucken, stempeln O
und unterschreiben
3 Formu-
lar zum RZ-
Helpdesk bringen
4 Accountunterla-
gen aushdndigen
Arbeitsplatz
Beschreibung
Sprachschiiler: Ausfiillen  des  Benut-
zerantrags des RZ auf der Webseite des
RZ: »https://benutzerantrag.rz.tu-

» Arbeitsplatz

clausthal.de/Benutzerantrag.php .
Erasmusstudierende: Ausfiillen des PDF-
Formulars “Antrag auf RZ-Account und Erstel-
lung einer TU Card“. Nach Eingabe der Daten
den Button “RZ-Account erzeugen“ betétigen.
Studierende mit ausl. HZB werden in ZUL
erfasst.

Hinweis: Auf das ausgedruckte Formular werden
Stempel und Unterschrift des IZC aufgebracht.
Weisen Sie den Bewerber darauf hin, dass er am
Helpdesk einen Lichtbildausweis vorlegen muss.
Sprachschiiler: Das Ergebnisformular des Be-
nutzerantrags wird ausgedruckt.
Erasmusstudierende: Das ausgefiillte Formu-
lar wird ausgedruckt.

Studierende mit ausl. HZB: Der HIS-ISY
Auftrag “Antrag auf RZ-Account und Erstel-
lung einer TU Card“ wird ausgefiihrt und aus-
gedruckt.


https://benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/Benutzerantrag.php
https://benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/Benutzerantrag.php
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Akteur Tatigkeit

» Bew 3. Formular zum
RZ-Helpdesk brin-
gen

»RZH 4. Accountunterla-
gen aushéndigen

2. Prozesse

Benutzte Sys-
teme

» Arbeitsplatz

Beschreibung

Das ausgedruckte Formular wird am RZ-
Helpdesk vorgelegt.

Hinweis: Vor Aushidndigung der Accountunterla-
gen erfolgt eine Priifung des Lichtbildausweises.
Sprachschiiler: Sprachschiiler verwenden den
iiblichen Benutzerantrag, d.h. die Accountdaten
liegen bereits vor. Der Account wird anhand des
ausgedruckten Benutzerantrags identifiziert.
Erasmusstudierende: Es wird der “Antrag
auf RZ-Account und Erstellung einer TU Card*
mit grauen Formularfeldern (PDF-Formular)
vorgelegt. Die Accountdaten wurden bereits
iibertragen und liegen dem Helpdesk vor (datei-
en/DATUM_VORNAME NACHNAME.html).
Mit den vorliegenden Daten kann in Verbindung
mit dem PDF-Formular ein Account erzeugt
werden.

Studierende mit ausl. HZB: Es wird der
“Antrag auf RZ-Account und Erstellung einer
TU Card“ ohne graue Formularfelder (HIS-ISY-
Formular) vorgelegt. Die Bewerberdaten liegen
dem Helpdesk vor. Anhand der Bewerbernum-
mer, die auf dem mitgebrachten Formular auf-
gedruckt ist, kann der Bewerber identifiziert
werden. Mit den vorliegenden Daten kann per
Knopfdruck ein Account erzeugt werden.
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3. Akteure

3.1. Bewerber

Kiirzel: Bew

Externer, der sich auf eine Immatrikulation an der TU Clausthal bewirbt.

3.2. Dozent
Kiirzel: D

Ein » Dozent ist verantwortlich fiir eine konkrete Veranstaltung in einem konkreten
Semester. Der Dozent ist dazu einer oder mehreren Veranstaltungen direkt zuge-
ordnet. Er hat die organisatorische Verantwortung fiir diese konkrete Veranstal-
tung. Der verantwortliche Dozent kann einen oder mehrere begleitende Dozenten
in eine Veranstaltung eintragen, die seine Aufgaben im Studienportal iibernehmen
kénnen.

3.3. Institutsleitung

Kiirzel: IL

Die Institutsleitung in Person eines Leiters oder Direktoriums eines Insitutes ist
verantwortlich fiir die Sicherstellung des Lehrangebots eines Institutes. Im Rahmen
der Lehrorganisation benennt Sie einen oder mehrere » Veranstaltungskoordinato-
ren , die fiir den »Studiendekan der Lehreinheit Teilbereiche des Lehrangebotes
verantwortlich planen.

3.4. Internationales Zentrum

Kiirzel: 1ZC

Internationales Zentrum Clausthal: »https://www.izc.tu-clausthal.de/


https://www.izc.tu-clausthal.de/
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3.5. RZ-Helpdesk

Kiirzel: RZH

Helpdesk des Rechenzentrums.

3.6. Stud.IP-Administrator

Kiirzel: STA

Der Stud.IP-Administrator ist zustindig fiir die semesterweise Dateniibertragung
der Daten aus dem Studienportal ins Stud.IP, fiir die stdndige Synchronisati-
on iiber die Studienportal/Stud.IP-Schnittstelle und fiir den Support beziiglich
Stud.IP-Fragen.

3.7. Studiendekan

Kiirzel: SD

Der Studiendekan ist verantwortlich fiir die Sicherstellung des Lehrangebots und
der Studienberatung sowie fiir die Durchfiihrung der Priifungen in seiner Studien-
kommission. Im Rahmen der Lehrorganisation ist jeder »Studiengangverantwort-
licher seiner Studienkommission von ihm ernannt und bekommt damit eigene Ver-
antwortlichkeiten zugewiesen. Bei Klarungsbedarf hinsichtlich angebotenen oder
anzubietenden Veranstaltungen ist der Studiendekan der erste Ansprechpartner,
wenn keine zustindige Person ausfindig gemacht werden kann.

3.8. Studiengangverantwortlicher

Kiirzel: SGV

Der Studiengangverantwortliche ist verantwortlich fiir die Priifung der Studier-
barkeit seines Studiengangs. Er ist bei der Organisation und Einfiihrung eines
neuen Studiengangs beteiligt, erstellt federfithrend die Ausfithrungsbestimmungen
und das Modulhandbuch und ist an der Weiterentwicklung und Reakkreditierung
seines Studiengangs intensiv beteiligt. Er ist Hauptansprechpartner fiir alle Belan-
ge seines Studiengangs fiir Studierende und Kollegen, die an seinem Studiengang
beteiligt sind und wird gegebenenfalls in der Beratung durch Studienfachberater
unterstiitzt. Durch seine quer zur Einrichtungsstruktur liegende Perspektive kann
er in den Hochschulprozessen wichtige Hinweise auf die Vollstandigkeit des Vorle-
sungsverzeichnisses geben.
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3.9. Veranstaltungskoordinator

Kiirzel: VK

Der »Veranstaltungskoordinator ist verantwortlich fiir die Vollstdndigkeit und
Richtigkeit des Vorlesungsverzeichnisses von Instituten. Er iibernimmt die fach-
liche Abstimmung zwischen sich selbst als Ordnungsorgan, den Veranstaltungs-
verantwortlichen der Veranstaltungen seiner Institute sowie jedem » Dozent seiner
Institute.

Der » Veranstaltungskoordinator ist einem oder mehreren konkreten Instituten zu-
geordnet. Einem Institut sind Veranstaltungen zugeordnet. Fiir alle diese Veran-
staltungstypen hat der Veranstaltungskoordinator die Verantwortung und somit
die Bearbeitungsrechte fiir die Kerndaten der Veranstaltungstypen.

Es muss sichergestellt sein, dass fiir jedes Institut erkennbar ist, welche Person die
Rolle des » Veranstaltungskoordinators iibernimmt. Der » Institutsleitung steht es
frei, die » Veranstaltungskoordinatoren auf beliebig viele Personen aufzuteilen und
gegebenenfalls Hierarchien einzufiihren.

3.10. Vorlesungsverzeichnis-Administrator

Kiirzel: VVA

Der » Vorlesungsverzeichnis-Administrator gehdrt der Hochschulverwaltung an und
hat die Oberaufsicht iiber das gesamte »Studienportal . Er setzt Fristen, kontrol-
liert die Einhaltung der Fristen und die Datenqualitidt der Eintragungen. Er un-
terstiitzt die Inhaber der verschiedenen Rollen bei ihrer Arbeit und erteilt ihnen
entsprechend des » Rollenkatalogs Bearbeitungsrechte. Der » Vorlesungsverzeichnis-
Administrator ist administrativ fiir das gesamte » Studienportal verantwortlich und
hat das Recht, jede beliebige Rolle einzunehmen.



28

3. Akteure
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4. Systeme

4.1. Arbeitsplatz

Arbeitsplatzsystem mit Internetanschluss und Drucker. Sofern keine speziellen Sys-
teme angegeben sind, enthédlt der Arbeitsplatz die erforderlichen Programme fiir
die beschriebenen Téatigkeiten.

4.2. E-Mail

Nutzung von E-Mailprogrammen zur Direktkommunikation.

4.3. Rollenkatalog

Im Rollen'\-katalog sind die Zuordnungen aller Personen auf die verschiedenen
Rollen als Akteure vermerkt.

Die Akteure sind hierarchisch gegliedert und jede Person ist fiir die Identifikation
und Dokumentation aller ihrer Rolle direkt nachgeordneten Rollen verantwortlich.
Ein » Veranstaltungskoordinator identifiziert und dokumentiert also alle Raumver-
walter, Dozenten und Modulverantwortliche seiner Institute.

Die Hierachie zur Dokumentation von Zuordnungen im Rollenkatalog ist in der
Abbildung 4.1 dargestellt.

Der Rollenkatalog ist vollstindig, wenn sich alle in Prozessen auftretenden Verant-
wortlichkeiten fiir alle Datenséatze jeweils einer konkreten Person zuordnen lassen.
Damit sind insbesondere

= fiir jedes Institut genau ein » Veranstaltungskoordinator r

= fiir jeden Studiengang genau ein » Studiengangverantwortlicher

identifizierbar.

Aus der Zuordnung der konkreten Personen zu Akteuren ergibt sich der Umfang
der Bearbeitungsrechte, die den Personen im » Studienportal zur Verfiigung gestellt
wird sowie die Inline-Hilfe und Benutzerfiihrung ebenda.
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Dokumentiert konkrete
Zuordnung im

studiendekan Vorlesungsverzeichnis- @ Rollenkatalog und hilt @
Administrator diese aktuell

: v

( Studiengangverantwortlicher )

Institutsleitung ) StudIP-Administrator )

Veranstaltungskoordinator )——0( Raumverwalter

( Studienfachberater

l Schnittstelle Raumorganisation
( Modulverantwortlicher Dozent

Schnittstelle Studiengangsorganisation

Abbildung 4.1: Hierachie “Dokumentation der Zuordnung vornehmen*

4.4. Stud.IP

Stud.IP ist eine Lern- und Kommunikationsplattform fiir den Vorlesungsbetrieb,
die von allen Dozenten, Studierenden und Angestellten der genutzt werden kann.
Diese ist erreichbar unter »https://studip.tu-clausthal.de .

4.5. Studienportal

Das Studienportal ist eine Software zur Unterstiitzung von Lehre, Studium und
Verwaltung an der TU Clausthal. Es ist sowohl Informations- als auch Orga-
nisationswerkzeug: Es dient der Studiengangorganisation, der Priifungsverwal-
tung, der Veranstaltungsorganisation und der Raumorganisation. Von besonde-
rer Bedeutung in diesem Prozesshandbuch ist die Funktionalitit des Online-
Vorlesungsverzeichnis im Studienportal. Das Studienportal ist erreichbar unter
»http://studienportal.tu-clausthal.de .

4.6. Telefon

Nutzung von Telekommunikationssoftware oder -gerdten zur Direktkommunikati-
on.


https://studip.tu-clausthal.de
http://studienportal.tu-clausthal.de

Teil |I.

Anleitungen fiir Akteure
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation

(VO)

A.1. Dozent

Kiirzel: D

33

Ein » Dozent ist verantwortlich fiir eine konkrete Veranstaltung in einem konkreten
Semester. Der Dozent ist dazu einer oder mehreren Veranstaltungen direkt zuge-
ordnet. Er hat die organisatorische Verantwortung fiir diese konkrete Veranstal-
tung. Der verantwortliche Dozent kann einen oder mehrere begleitende Dozenten
in eine Veranstaltung eintragen, die seine Aufgaben im Studienportal {ibernehmen

kénnen.

An folgenden Prozessen beteiligt:

= VO 1. Vorlesungsverzeichnis erstellen

VO 1.1. Voraussetzungen schaffen
VO 1.2. Festlegung Lehrangebot
VO 1.3. Lehrangebot priifen und veréffentlichen

VO 1.4. Semesterplanung

- VO 1.4:3. »Organisationsdaten aktualisieren
VO 1.5. Uberschneidungsfreiheit priifen

VO 1.6. Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis
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VO 1.4:3. Organisationsdaten aktualisieren

>>Veranst.altungs— » Veranstaltungs-
|  koordinator ‘ K .
Dozent ‘ oordinator
»2.' 'Zur Lo S | »4. Auf Aktualisie-
lisierung der »3. Organisations- w :
-- N - rung der Organisa-
Organisations- daten aktualisieren } . i
b Ford ‘ tionsdaten priifen
aten auriordern - » Studien— o \:
< —) portal Ablauf der vorher
-7 genannten Frist

Fiir die jeweilige Veranstaltung werden die (ggf. vorlaufigen) Termine und |
Raume, ggf. die begleitenden und durchfiihrenden » Dozenten sowie wei-
tere fiir die Veranstaltung relevanten Organisationsdaten festgelegt und
im »Studienportal hinterlegt. Die Klausurtermine werden in Riicksprache
mit dem Priifungsamt festgelegt und eingetragen. Insbesondere die Eintra-
gung der zentral geplanten Klausuren soll in diesem Schritt vorgenommen
werden.

Danach wird der » Veranstaltungskoordinator iiber die Aktualisierung be-
nachrichtigt.

Leitfaden zu dieser Téatigkeit:

Die Aktualisierung ist die Kerntétigkeit des gesamten Prozesses VO 1: Vorlesungs-
verzeichnis erstellen. Sie ist daher sehr umfangreich.
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Arbeitsschritt 1: Bearbeitung beginnen
Um Veranstaltungen zu bearbeiten, loggen Sie sich auf »http://
studienportal.tu-clausthal.de/ mit ihrer RZ-Kennung ein:

Benutzerkennung
Passwort

[ Anmelden ]

Abbildung A.1: Einloggen auf der Startseite des Studienportals
Wechseln Sie ggf. nach dem Einloggen in die Rolle Lehrender.

Handlungsabfolge im Studienportal
= "in der Rolle .."”
= Lehrender

T // y, Vol — v


http://studienportal.tu-clausthal.de/
http://studienportal.tu-clausthal.de/

A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

Arbeitsschritt 2: (Eigene) Veranstaltungen finden
Eine Liste Threr Veranstaltungen finden Sie iiber das Menii links:

Handlungsabfolge im Studienportal
= Meine Funktionen
= Meine Veranstaltungen

Diese Liste enthélt alle Veranstaltungen, denen Sie zugeordnet sind und
hat etwa das folgende Aussehen:

Startseite > Meine Veranstaltungen

Suchen nach Veranstaltungen

2 Treffer:
Person: Oguz, Tarik
Semester: WS 2015/16

Seitenansicht wahlen: kurz Bl mittel B lang

E@ % Numerische Mathematik IT

WS 2015/16 W 0340 Vorlesung + Ubung 4 SWS Institute Institut fiir Mathematik Zugeordnete Lehrpersonen : Angermann , Oguz

Termine
Aktion | Tag | Zeit ‘ Rhythmus | Dauer fallt aus am || Lehrperson | Raum “ Bemerkung
E Dienstag 13:00 bis  wochentl. 27.10.2015 bis B7 / Seminarraum A
15:00 09.02.2016
@ Donnerstag 15:00 bis wochentl. 29.10.2015 bis B7 / Seminarraum B
17:00 11.02.2016

Abbildung A.2: Eigene Veranstaltungen

Alternativ suchen Sie sich spezielle Veranstaltungen iiber das Menii links:

Handlungsabfolge im Studienportal
= Veranstaltungen
= Suche nach Veranstaltungen
= Geben Sie die Suchparameter, z.B. einen Veranstaltungstitel, eine

Einrichtung oder einen Lehrenden ein
= Suche starten

21 Treffer Neue Suche Zuriick

Neu

| Aktion || aktiv e o | status =@ | Nummer @& || veranstaltungsart = & L¥itel der veranstaitung 8.9

WS 2015/16
Aktiv kopiert W 0715 Hauptseminar Hauptseminar Analysis
Aktiv kopiert W 0350 Vorlesung + Ubung Lineare Optimierung / Operations Research I
B, Aktiv kopiert W 0830 Oberseminar Oberseminar Analysis und Spektraltheorie
Em Aktiv kopiert W 0910 Kolloguium Kolloguium Mathematische Physik
[ EC] Aktiv koplert W 0900 Kolloguium Kolloguium des Institutes fur Mathematik
I Aktiv koplert W 0800 Oberseminar Oberseminar Numerische Analysis
G Aktiv kopiert W 0730 Praktikum Mathematisches Praktikum / Studienarbeit
Em Aktiv kopiert W 0628 Worlesung + Ubung Paralleles Rechnen
B, Aktiv kopiert W 0210 Vorlesung + Ubung + Tutorium  Analysis IIL
Ei Aktiv kopiert W 0340 Vorlesung + Ubung Numerische Mathematik II
Mehr Ergebnisse auf Seite: . 1 2 3 |

Abbildung A.3: Eigene Veranstaltungen
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Arbeitsschritt 3: Inhalte ver6ffentlichen

Wihlen Sie den roten ,Edit“-Button einer Veranstaltung im Studien-
portal aus (z.B. in der Liste der eigenen Veranstaltungen), so gelangen
Sie in den Bearbeitungsbereich der Veranstaltung. Hier konnen auf
verschiedenen Tabs die Informationen zu dieser Veranstaltung gedndert
werden. Einige Tabs, wie ,Veranstaltung“ oder ,Studienginge” konnen
nur Veranstaltungskoordinatoren bzw. Studiengangverantwortliche bear-
beiten.

Die relevanten Inhalte ihrer Veranstaltung bearbeiten Sie in den Tabs
Voraussetzungen®,  Lernziele*,  Inhalt®,  Studien-/Priifungsleistungen®,
,Medienformen®“, ,Literatur”, ,Bemerkung“ und ,Dateien hochladen®.
In letzterem Bereich konnen Sie einzelne Dateien und Bilder zur Be-
schreibung Threr Veranstaltung hochladen. Laden Sie hier bitte keine
Vorlesungsunterlagen hoch. Nutzen Sie dafiir das StudIP.

In den iibrigen Tabs finden Sie ein Feld, um Texte eingeben zu kénnen.
TODO: Screenshot.
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Arbeitsschritt 4: Weitere (Lehr-)Personen der Veranstaltung zu-
ordnen

Wihlen Sie den roten ,Edit“-Button einer Veranstaltung im Studien-
portal aus (z.B. in der Liste der eigenen Verantaltungen), so gelangen Sie
in den Bearbeitungsbereich der Veranstaltung. Hier kénnen Sie in dem Tab
nwugeordnete Personen der Veranstaltung weitere Personen zuordnen.

Veranstaltung bearbeiten

Veranstaltung Termine und Rdume Zugeordnete Lehrpersonen Studiengdnge Sonstiges || Zuordnung zum Curriculum 123

Aktiv Lehrperson WS 2015/16 W 0340 Vorlesung + Ubung Numerische Mathematik IT Details ansehen

Neu Ausw. (|* Lehrperson SWS Lehrperson || Reihenfolge|| ¥ Zustdndigkeit
I [ingermann. Lutz Pref. Dr. rer. nat. habil [ [ [verantwortich =]
0guz, Tarik | | [ bealeitend =

Speichemi Ldsc:henl Auswahll NeueSucheI

Abbildung A.4: Eigene Veranstaltungen

= Neu

= Wibhlen Sie eine Person aus der Liste ,,Lehrperson*

= Waibhlen Sie einen Eintrag aus der Liste ,Zustandigkeit

= Speichern
In der Liste ,Lehrperson” sind alle Personen aufgefiihrt, die Threr Einrich-
tung zugeordnet sind. Sollten dort Eintrige fehlen, wenden Sie sich bitte
an lhren Veranstaltungskoordinator, dieser kann weitere Personen ergan-
zen.
Jede Person soll nur einmal aufgefithrt werden und kann nur eine Haupt-
zustiandigkeit haben. Sollte eine Person mehrere Zustindigkeiten haben,
so wahlen Sie bitte die wichtigste.
Sie konnen die Eintrage ,Reihenfolge” in diesem Schritt fiir alle Personen
dndern, um die Anzeigereihenfolge auf der Ubersichtsseite zu Bestimmen.
Je niedriger die in Reihenfolge eingetragenen Zahlen, desto weiter oben
wird die entsprechende Person gelistet.

Hinweis: Lehrpersonen werden vom Studienportal hin zum
Stud.IP automatisch synchronisiert. Anders herum erfolgt keine
Synchronisation! Wenn Sie z.B. zusétzliche Tutoren im Stud.IP
eintragen, dann erscheinen diese nicht automatisch im Vorle-
sungsverzeichnis (bzw. Studienportal).




%IKW TU Clausthal

Hinweis: Im System konnen Sie Termine nur eintragen, die ab
Beginn der Vorlesungszeit und vor Beginn der folgenden Vor-
lesungszeit liegen. Sollten Sie einen Termin planen miissen, der
nicht in diesen Grenzen liegt (z.B. Vorbesprechung, Nachklau-
suren im Folgesemester...), so schreiben Sie bitte eine Mail an
»studienportal@tu-clausthal.de. Nennen Sie in dieser bitte
alle benétigten Daten und die zu buchenden Rdume. Wir werden
dann den Termin und die Raumanfrage in Threr Veranstaltung
eintragen UND eine identische Raumbuchung in dem Semester
vornehmen, zu dem der Termin zeitlich gehéren wiirde.

Dies Vorgehen ist notwendig, um Doppelbuchungen von Rdumen
zu vermeiden. In der Vergangenheit kam es vor, dass Raume z.B.
von einer Klausur des einen Semesters und einer Vorbesprechung
des néchsten Semesters zur gleichen Zeit gebucht werden konn-
ten. Dies muss vermieden werden!
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Arbeitsschritt 5: Termine anlegen

Wihlen Sie den roten ,Edit“-Button B einer Veranstaltung im Studien-
portal aus (z.B. in der Liste der eigenen Verantaltungen), so gelangen Sie
in den Bearbeitungsbereich der Veranstaltung. Hier kénnen Sie in dem Tab
,Termine und Rdume* Termine eintragen. Alternativ finden Sie z.B. in der
Detailansicht einer Veranstaltung neben dem roten ,Edit“-Button B ein
Stift-Symbol » , mit dem Sie direkt in den Tab ,Termine und R&ume®
springen.

Aktiv kopiert WS 2015/16 W 0340 Vorlesung + Ubung Numerische Mathematik I

(1] Wichtige Hinweise

NsuIStandard 'l Sort

Ausw. | Anfrage-  * von | bis | ¥ Rhythmus | Raum Anfangsdatum |Enddatum ||Veranstaltungsart
status Tag
. Di x| [1300 [15:00 [wachent. ~][Seminarraum A p7102015=  [09.022016 =l Vorlesung =l
= Do x| 1500 [17.00 [wachent. x|[Seminaraum B por02015 =l [11.022016 = Vorlesung =l

Spe\cheml Léschenl Freie Raume suchenl Raumanﬁagel Auswahll Neue Suchel

Abbildung A.5: Eigene Veranstaltungen

Uber den ,Neu“-Button fiigen Sie eine neue Zeile zu den Terminen hinzu,
mit ,Speichern* werden die eingegebenen Informationen gesichert. Bei ei-
nem Termin kann es sich entweder um ein einzelnes Zeitfenster oder um
ein sich wiederholendes Zeitfenster an unterschiedlichen Tagen handeln.
Notwendige Informationen sind:

Tag Wochentag, an dem die Veranstaltung beginnt.
von/bis Start-/Enduhrzeit des Termins

Rhytmus Hierraus ergibt sich die Art der Zeitfenster:

wochentlich/14tdgl. Das Zeitfenster wird jede (zweite) Woche am
gleichen Wochentag wiederholt.

Block(+...) Das Zeitfenster wird téglich wiederholt.
Einzel Der Termin umfasst nur ein einzelnes Zeitfenster.

Z.n.V. Zeit nach Vereinbarung. Genaues Datum fehlt.
Anfangs- /Enddatum Start-/Endtag, identisch bei Einzeltermin

Veranstaltungsart Gibt die Art der Veranstaltung an. Bei Klausur muss
auch Prfg auf Ja gesetzt werden.

Gibt es inhaltsgleiche Veranstaltungen (z.B. Tutorien oder Videotibertra-
gung), so legen Sie den Termin mehrmals an und teilen ihm unterschied-
liche Parallelgruppen zu.

Méchten Sie einzelne Termine ausfallen lassen, kénnen Sie ganz rechts
durch Klick auf den grauen Pfeil den Tab Ausfalltermin finden. Hier haben
Sie eine Dropdown-Liste mit allen stattfindenden Terminen zur Auswahl.
Wiéhlen Sie einen davon aus, wird dieser als ausfallend gekennzeichnet.
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Hinweis: Termine wie auch Rdume werden vom Studienpor-
tal hin zum Stud.IP automatisch synchronisiert. Anders herum
erfolgt keine Synchronisation! D.h. wenn Sie neue Termine im
Stud.IP anlegen, dann erscheinen diese nicht automatisch im
Vorlesungsverzeichnis (bzw. Studienportal).

Arbeitsschritt 6: Rdume buchen

Im Bezug auf Raumbuchungen wird im Studienportal unterschieden
zwischen ,Frei buchbaren Ridumen® und ,Verwalteten Radumen®.

Wenn Sie in einer Veranstaltung einen Termin eingetragen, gibt es eine
Drop-down-Auswahlliste, die ausschlieflich die frei buchbaren Riume
enthilt. Wihlen Sie fiir den gewidhlten Termin einen Raum aus, der fiir
die gewiinschten Zeitfenster noch nicht belegt ist und speichern Sie.

Um einen verwalteten Raum zu buchen, wéhlen Sie am Beginn der
Terminzeile die Checkbox ,Ausw* (fiir Auswahl) aus und stellen Sie dann
eine ,Raumanfrage”.

Indem Sie der folgenden Maske Kriterien des Raumes (z.B. minimale
Sitzanzahl oder technische Ausstatung oder Lage..) spezifizieren, bekom-
men alle Raume angezeigt, die diesen Kriterien entsprechen.

Auswahl || Raum Raumart || Einrichtung{en) Raumverwalter | Sitzplitze

2 Al - Hauptgebaude, Endlagerforschung, Technische Mechanik - Audimax: Auditorium Horsaal ¢ Prasidium und Verwaltung ¢ Schramm, Tobias 306
Maximum * TU Clausthal * Wauge, Lutz

() A1 - Hauptgebaude, Endlagerforschung, Technische Mechanik - Bibliothek IELF Sonstiger e Institut fir Endlagerforschung  « Schwarz, Bianca 10
Raum

[} A1 - Hauptgebdude, Endlagerforschung, Technische Mechanik - Werner-Gribmeyer- Horsaal s Institut fir Technische Mechanik s Riechel, Bernd 208
Horsaal

Abbildung A.6: Raumbuchung: Auswahlliste

Wihlen Sie aus dieser Liste einen Raum aus und klicken ,,Jetzt neue Raum-
anfrage stellen®. Der zustdndige Raumverwalter wird {iber ihre Anfrage
benachrichtigt und wird diese Zeitnah bearbeiten. Damit dndert sich der
Anzeigenstatus von Anfrage gestelltc 3 auf Anfrage angenommenkll bzw.
abgelehntill.
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

Arbeitsschritt 7: Klausurtermine suchen
Fiir die Planung von Klausuren sind zwei Fille zu unterscheiden:

= Thre Klausur hat viele Teilnehmer und wird unter den von den Stu-
diendekanen festgelegten Randbedingungen zentral terminiert.

= Thre Klausur hat wenige Teilnehmer und Sie miissen sich selbst den
Klausurtermin aussuchen.

Im ersten Fall finden Sie Ihre Klausur in der Klausurliste des Priifungs-
amtes. Diese finden Sie im Studienportal unter:

Handlungsabfolge im Studienportal
= Veranstaltungen
= Klausurtermine

Sollte Thre Klausur nicht in dieser Liste sein, so konnen Sie sich einen
eigenen Termin suchen. Hierbei sollten Sie folgende Punkte beachten:

= Klausuren kénnen nur in Klausurzeitrdumen geschrieben werden.
(Aktuelle Termine auf der Seite des Priifungsamtes)

= Thre Studierenden diirfen parallel keine andere Klausur haben.
= Sie bendtigen ausreichend freie Rdume.
= Sie bendtigen eine ausreichende Anzahl an Aufsichtspersonen.

» Falls die Klausur Zulassungsvoraussetzungen hat (z.B. bestandene
Hausiibungen), miissen diese bei der Anmeldung der Studierenden
(mindestens vier Wochen vor der Klausur) schon im Priifungssystem
vorliegen.

Das Priifungsamt wird sich spéiter bei Ihnen melden, um alle Klausurter-
mine zentral zu sammeln.

Wenn Sie Thren Klausurtermin kennen, kénnen Sie wie oben beschrieben
den Termin eintragen. Dabei ist die ,Veranstaltungsart® ,Klausur® und
SPrfgt (fiir Priifung) ist ,Ja“
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Hinweis: Alle Klausurtermine sind dem Priifungsamt mitzutei-
len. Nur Klausurtermine, die in der Liste des Priifungsamt be-
kanntgegeben werden, sind verbindlich!
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A.2. Institutsleitung

Kiirzel: IL

Die Institutsleitung in Person eines Leiters oder Direktoriums eines Insitutes
ist verantwortlich fiir die Sicherstellung des Lehrangebots eines Institutes. Im
Rahmen der Lehrorganisation benennt Sie einen oder mehrere » Veranstaltungs-
koordinatoren , die fiir den »Studiendekan der Lehreinheit Teilbereiche des Lehr-
angebotes verantwortlich planen.

An folgenden Prozessen beteiligt:

= VO 1. Vorlesungsverzeichnis erstellen
- VO 1.1. Voraussetzungen schaffen

- VO 1.1:4. » Veranstaltungsverantwortung iiberpriifen

- VO 1.2. Festlegung Lehrangebot

- VO 1.3. Lehrangebot priifen und verdffentlichen
- VO 1.4. Semesterplanung

- VO 1.5. Uberschneidungsfreiheit priifen

- VO 1.6. Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis
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VO 1.1:4. Veranstaltungsverantwortung iiberpriifen

» Vorlesungs-
SSUng » Vorlesungs-
verzeichnis- : . chni
Administrator Institutsleitung verzeichnis-
Administrator
»1. Wartung des »4. Veranstaltungs-
) »5. Rollenkatalog
--» Vorlesungsverzeich- verantwortung - -
) - N .. aktualisieren
nisses ankiindigen iiberpriifen
- » Rollen- ~
Pt katalog e

‘Die Institutsleitung stellt sicher, dass » Veranstaltungskoordinatoren fiir
das Institut benannt sind. Jede Veranstaltung des Institutes muss da-
bei einem » Veranstaltungskoordinator zuordenbar sein. Im » Rollenkatalog
werden alle Anderungen gepflegt und die aktuelle Version bis zum 01.05.
\bzw. 1.11. an den » Vorlesungsverzeichnis-Administrator iibermittelt.

v,

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

A.3. Stud.IP-Administrator

Kiirzel: STA

Der Stud.IP-Administrator ist zustindig fiir die semesterweise Dateniibertragung
der Daten aus dem Studienportal ins Stud.IP, fiir die stdndige Synchronisati-
on iiber die Studienportal/Stud.IP-Schnittstelle und fiir den Support beziiglich
Stud.IP-Fragen.

An folgenden Prozessen beteiligt:

= VO 1. Vorlesungsverzeichnis erstellen

VO 1.1. Voraussetzungen schaffen

VO 1.2. Festlegung Lehrangebot

VO 1.3. Lehrangebot priifen und verdffentlichen

VO 1.4. Semesterplanung

VO 1.5. Uberschneidungsfreiheit priifen

VO 1.6. Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis

VO 1.6:2. »Vorlesungsverzeichnis aus Studienportal in Stud.IP
iibertragen

VO 1.6:3. »Veranstaltungen sichtbar schalten und kontinuierliche
Datensynchronisation gewahrleisten
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VO 1.6:2. Vorlesungsverzeichnis aus Studienportal in Stud.IP
iibertragen

» Vorlesungs-
verzeichnis- Stud.IP- >>SFu.d.IP—
1 Administrator [ A Administrator h i 1  Administrator N
»1. Stud.IP . |»3. Veranstaltungen
Verantwortlichen ijrz\efl(::r}iisl:r;iss_ 3 sichtbar. sc}.lalt.en
--3 iiber Abschluss der B portal in 3 und kontmulerl%che -
Semesterplanung BN i irogen | Datensynchronisa-
informieren | tion gewéhrleisten
L )~ » Studien- |~-_ \3 | )
e portal " 15. September
- / 15. Mérz

Die einzelnen Vorlesungen werden aus dem »Studienportal in »Stud.IP |
iibertragen. Anschlieflend werden die »Dozenten iiber die erfolgreiche
Ubertragung informiert und gebeten, die Veranstaltungen in »Stud.IP in-
nerhalb einer Laufzeit von zwei Wochen anzupassen und zu ergéinzen. Des
Weiteren wird die Freischaltung zum 1.10./1.4. unter dem Reiter Ankiin-
\digung in »Stud.IP bekanntgegeben.

v,

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.6:3. Veranstaltungen sichtbar schalten und kontinuierliche
Datensynchronisation gewahrleisten

Stud.IP-

»Stud.IP- 1 Administrator N

Administrator N

A

2. Vorlesunes »3. Veranstaltungen
e sichtbar schalten :

verzeichnis aus . . |

-5 und kontinuierliche ----»

Studienportal in )
I Datensynchronisa-
Stud.IP iibertragen . -
tion gewdahrleisten

1.Oktober /1.April

-1 » Stud.IP -

[Am 1.10./1.4. werden die Veranstaltungen in » Stud.IP sichtbar geschaltet.\
Ab diesem Zeitpunkt sind alle Veranstaltungen mit den jeweiligen Anmer-
kungen fiir alle Beteiligte einsehbar und es findet spétestens ab jetzt eine
standige Datensynchronisation statt. Sobald eine Anderung im »Studien-
portal erfolgt, erhélt das »Stud.IP ein Signal und {ibernimmt diese.
»Dozenten konnen im »Stud.IP einzelne Veranstaltungen vor Ablauf der
| Irist freischalten.

A

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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A.4. Studiendekan

Kiirzel: SD

Der Studiendekan ist verantwortlich fiir die Sicherstellung des Lehrangebots
und der Studienberatung sowie fiir die Durchfiihrung der Priifungen in seiner
Studienkommission. Im Rahmen der Lehrorganisation ist jeder »Studiengang-
verantwortlicher seiner Studienkommission von ihm ernannt und bekommt damit
eigene Verantwortlichkeiten zugewiesen. Bei Klarungsbedarf hinsichtlich angebo-
tenen oder anzubietenden Veranstaltungen ist der Studiendekan der erste An-
sprechpartner, wenn keine zustindige Person ausfindig gemacht werden kann.

An folgenden Prozessen beteiligt:

= VO 1. Vorlesungsverzeichnis erstellen

- VO 1.1. Voraussetzungen schaffen
- VO 1.1:3. »Studiengangverantwortung iiberpriifen

- VO 1.2. Festlegung Lehrangebot
- VO 1.3. Lehrangebot priifen und veréffentlichen
- VO 1.4. Semesterplanung
- VO 1.5. Uberschneidungsfreiheit priifen

- VO 1.6. Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis
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VO 1.1:3. Studiengangverantwortung iiberpriifen

» Vorlesungs-
verzeichnis-
Administrator

»1. Wartung des
--» Vorlesungsverzeich-
nisses ankiindigen

Studiendekan

»3. Studiengang-
verantwortung
iiberpriifen

» Vorlesungs-
verzeichnis-
Administrator

» Rollen-
katalog

»5. Rollenkatalog
aktualisieren

Der Studiendekan stellt sicher, dass fiir jeden Studiengang ein
»Studiengangverantwortlicher benannt ist. Gegebnenfalls dndert er die
Bereiche oder benennt weitere Personen. Im »Rollenkatalog werden alle
Anderungen gepflegt und die aktuelle Version bis zum 01.05. bzw. 1.11.
an den » Vorlesungsverzeichnis-Administrator iibermittelt.

~

v,

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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A.5. Studiengangverantwortlicher

Kiirzel: SGV

Der Studiengangverantwortliche ist verantwortlich fiir die Priifung der Studier-
barkeit seines Studiengangs. Er ist bei der Organisation und Einfiihrung eines
neuen Studiengangs beteiligt, erstellt federfithrend die Ausfithrungsbestimmungen
und das Modulhandbuch und ist an der Weiterentwicklung und Reakkreditierung
seines Studiengangs intensiv beteiligt. Er ist Hauptansprechpartner fiir alle Belan-
ge seines Studiengangs fiir Studierende und Kollegen, die an seinem Studiengang
beteiligt sind und wird gegebenenfalls in der Beratung durch Studienfachberater
unterstiitzt. Durch seine quer zur Einrichtungsstruktur liegende Perspektive kann
er in den Hochschulprozessen wichtige Hinweise auf die Vollstandigkeit des Vorle-
sungsverzeichnisses geben.

An folgenden Prozessen beteiligt:
= VO 1. Vorlesungsverzeichnis erstellen
- VO 1.1. Voraussetzungen schaffen
- VO 1.2. Festlegung Lehrangebot

- VO 1.3. Lehrangebot priifen und veréffentlichen

- VO 1.3:2. »Vorlesungsverzeichnis auf vollstidndiges Lehrangebot
priifen

- VO 1.3:3. »Uber fertiggestelltes Lehrangebot informieren
- VO 1.4. Semesterplanung

- VO 1.5. Uberschneidungsfreiheit priifen

- VO 1.5:2. »Vorlesungsverzeichnis auf iiberschneidungsfreies Lehr-
angebot priifen

- VO 1.5:3. »Uber Aktualisierung der Organisationsdaten informie-
ren

- VO 1.6. Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

VO 1.3:2. Vorlesungsverzeichnis auf vollstindiges Lehrangebot priifen

5

» Vorlesungs-
verzeichnis-
Administrator

»1. Zur Uberprii-

Studiengang-
verantwortlicherm

5

»2. Vorlesungs-
verzeichnis auf

fung der Vollstan-
digkeit auffordern

vollstandiges
Lehrangebot priifen

| » Studien- P
portal

»Studiengang-
verantwortlicher

»3. Uber fertigge-
stelltes Lehrangebot
informieren

‘Das Vorlesungsverzeichnis wird auf Vollstdndigkeit hinsichtlich des Lehr- |
angebots des betroffenen Studienganges gepriift. Dabei sind die ggf. auf-
tretenden Termin- und Raumkonflikte zu vernachléssigen. Die Grundlage
der Uberpriifung ist der Modellstudienplan der fiir den Planungszeitraum
geltenden Ausfiihrungsbestimmungen des Studiengangs.

Sofern Veranstaltungen, die benotigt werden fehlen,

»Studiengangverantwortlicher die Behebung des Mangels.

initiiert der

Leitfaden zu dieser Téatigkeit:

Die Uberpriifung und Korrektur des Lehrangebotes fiir einen Studiengang ist in die
Arbeitsschritte Uberpriifen, Hinzufiigen/Andern/Loschen sowie Problemkommu-
nikation unterteilt. Da alle Arbeitsschritte mit Hilfe des Studienbuch sehr einfach

auszufiithren sind, wird zunéchst beschrieben, wie man dieses aufruft.

-
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Arbeitsschritt 1: Studienbuch aufrufen

Das Aufrufen des Studienbuchs eines Studiengangs erfolgt iiber die Funk-
tion ,Stundenplan (nach Studiengingen)®, welche im Navigationsbereich
auf der linken Seite in der Kategorie ,Veranstaltungen* aufgerufen werden
kann. Hier kann der gesuchte Studiengang durch Eingabe in die Suchmaske
und anschliefendes Klicken auf den Button ,,Auswahl“ angezeigt werden.

Veranstaltungen Veranstaltungen fiir Studiengiange (WS 2013/14)

Stundenplan (nach
Studiengangen)

Vorlesungsverzeichnis (nach

Instituten) )
z | Suchkriterien;|

Wahlpflichtkatalog (nach

o A 4 i
Studiengsnoen} StUdlEﬂQaﬂslftechnische Informatik] g uswahlj
Klausurtermine (nach -

- A Von Semester
Studiengangen)

Bis Semester

Kategarie | Alles auswahlen E|

Alles auswahlen @ o )
Suche nach Veranstaltungen Nur explizite Semester auswerten ')

Klausurtermine (LSF Liste)

Klausurtermine

Veranstaltung bearbeiten
Veranstaltungen ACHTUNG: Die angezeigten Ergebnisse sind unter Umstanden nicht vollstandig. Bei
{Sammelbearbeitung) Unstimmigkeiten setzen Sie sich bitte mit ihrem Studiengangsverantwortlichen in Verbindung.

Veranstaltungen kopieren
Bearbeitung abschlicBen = Weitere Hinweise
Uberschriften bearbeiten

Abbildung A.7: Aufrufen von Studiengingen

Nun kann das gewiinschte Studienbuch durch Anklicken der Schaltfliche
»|Studienbuch|“ neben dem Eintrag des gewiinschten Studiengangs bzw.
der Studienrichtung aufgerufen werden.

Bitte klicken Sie auf einen Studiengang ...

Zurdck (ohne Auswahl)

1: Bachelor Technische Informatik - SP Automatisierungstechnik - AFB 2010§ :Studienbuch:-
2: Bachelor Technische Informatik - SP Eingebettete Systeme - AFB 2010 [St/GEnEed]

Abbildung A.8: Aufrufen von Studiengdngen
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

Arbeitsschritt 2: Arbeit mit dem Studienbuch

Das Studienbuch bietet eine gute Ubersicht iiber die dem Studiengang
zugeordneten Veranstaltungen und ermdglicht somit eine leichte Uberprii-
fung, ob die Veranstaltungen gemift Modellstudienplan im korrekten Se-
mester eingetragen sind.

Da in A.9 ein Sommersemester ausgewihlt wurde und der Studiengang
planméifig zum Wintersemester beginnt werden hier nur die Fachsemester
2,4, 6 und 8 angezeigt.

Zur Anzeige der Fachsemester 1, 3, 5 und 7 miisste die Ansicht auf ein
Wintersemester eingestellt sein. Die Auswahl des Semesters erfolgt iiber
die markierte Schaltfliche, die das aktuell ausgewihlte Semester anzeigt
(in diesem Fall SS 2014).

ACHTUNG:Im Studienbuch wird zurzeit jede Veranstaltung nur 1x im
ersten eingetragenen Semester aufgefiihrt, bei Semester 1-3 also nur im 1.
Fachsemester. Die angegebenen Fachsemester sind also als Zeitpunkt zu
verstehen, ab dem ein Student in Regelstudienzeit die Voraussetzungen
fiir diese Veranstaltung erfiillt.

Durch Auswahl einer Veranstaltung gelangt man in die Detailansicht ei-
ner Veranstaltung, in der dann z.B. auch alle Studiengéinge inkl. CP und
Semester von-bis eingetragen sind.

thal

> veranstaltungen > Stundenplan (nach Studiengangen)

Mein Studienbuch SS 2014

2. Fachsemester

Nummer Veranstaltung Status
S 0110 Ingenieurmathematik 11

S 1102 Informatik 11

5 2101 Experimentalphysik IT

S 2103 Ubungen zu Experimentalphysik 1T

S 8801 Grundlagen der Elektrotechnik II

S 8851 Praktikum zu Grundlagen der Elektrotechnik II

S 9003 Sozialkompetenz I (Grundlagen der Kommunikation)

4. Fachsemester

Nummer Veranstaltung Status
S 0120 Ingenieurmathematik IV/ Numerik der Differentialgleichungen

s 1112 Entwurf digitaler Schaltungen

51116 Praktikum Digitaler Schaltungsentwurf I (Technisches Grundpraktikum II)

S 1161 Programmierkurs

S 1211 Rechnerorganisation

S 8908 Signale und Systeme (Signalibertragung)

6. Fachsemester

Nummer Veranstaltung Status
58304 Projektmanagement und industrielle Planungsverfahren

S 8305 Projektmanagement und industrielle Planungsverfahren

S 8736 Automatisierungstachnik I

s 8752 SPS-Praktikum {Grundlagen der SPS-Programmierung)

S 8803 Elektrische Energietechnik

S 8920 Regelungstechnik und mechatronische Systeme

S 8954 Praktikum Mess- ind Regelungstechnik

Abbildung A.9: Das Studienbuch
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Arbeitsschritt 3: Lehrangebot priifen
Nun kann das Lehrangebot anhand der folgenden Kriterien gepriift wer-

den:

Ist jede Veranstaltung, die gemaft den AFB des Studiengangs belegt
werden muss, aufgefiihrt?

Sind die Veranstaltungen gemaft des Modellstudienplans im richtigen
Semester eingetragen?

Sind sdmtliche Wahlpflichtveranstaltungen aufgefiihrt?

Sind bei allen Veranstaltungen die korrekten CP-Angaben eingetra-
gen?

ACHTUNG: Lésst sich zur Zeit nur in der jeweiligen Veranstal-
tung, nicht im Studienbuch {iberpriifen.

Sind alle Veranstaltungen den korrekten Semestern laut Modellstu-
dienplan zugeordnet?

ACHTUNG: Im Studienbuch wird zurzeit jede Veranstaltung nur
1x im ersten eingetragenen Semester aufgefiihrt, bei Sem 1-3 also
nur im 1. Fachsemester.

%)
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

Arbeitsschritt 4: Zuordnungen hinzufiigen/idndern /16schen
Um eine Thren Studiengang betreffende Angabe zu bearbeiten, miissen Sie

mit Threr Rolle ,Studiengangverantwortlicher_ TUC* eingeloggt sein.
Handlungsabfolge im »Studienportal

=

44

R

b4 Start:

Suchen Sie die Detailansicht einer Veranstaltung auf
Edit (Roter Button oben links neben ,Funktionen®)
Tab“Studienginge*

Die Ansicht dhnelt nun der in Abbildung A.10

Zum Hinzufiigen:

Neu

Thren gewiinschten Studiengang auswéhlen
Weitere Datenfelder ausfiillen

Speichern

Zum Andern (funktioniert nur bei Thren eigenen Studiengéingen):
Gewiinschte Anderung am Datenfeld vornehmen
Speichern

Zum Loschen (funktioniert nur bei Thren eigenen Studiengéingen):
Vor dem gewiinschten Studiengang einen Haken setzen

Loschen

Endgiiltig Loschen

seite > Veranstaltungen > Vorlesungsverzeichnis (nach Instituten)

Veranstaltung bearbeiten

Veranstaltung Studiengdnge

Lehrperson 5SS 2014 S 0260 Vorlesung + Ubung Stochastische Simulation und Statistik

Ne| Ausw. Studiengan Kategorie Von Semester||Bis Semester || CP
e | |* studiengang g
CiBachelor Angewandte Mathematik - Ingenieurwissen | Pflichtfach |Z| 4 4 6
Ll|Bachelor Angewandte Mathematik - Wirtschaftswiss | Pflichtfach |Z| 4 4 6

|Speichern| [Loschen |Auswahl [Meue Suche| Zuordnung aber Suche)

Abbildung A.10: Die Bearbeitungsmaske ,Studiengdnge

Erklarungen zu den Datenfeldern:

Studiengang enthélt eine Liste mit allen zur Zeit verfiigharen Studien-

géngen. Wahlen Sie Ihren Studiengang inkl. der verwendeten AFB
Version aus.

Kategorie hat die mdglichen Eintrage ,Pflicht* und ,Wahlpflicht*. Ein

Eintrag muss entsprechend der AFB gewahlt werden.

Von Semester / bis Semester geben den Zeitraum an, in dem die Vor-

lesung im Studienverlauf gehort werden soll. Eintrdge miissen ent-
sprechend des Studienverlaufsplans gesetzt werden. Wenn eine Ver-
anstaltung nicht in den AFB enthalten ist, fiigen Sie bitte keine
Verkniipfung hinzu.

CP muss einen Wert entsprechend den AFB enthalten.


studienportal.tu-clausthal.de

%m TU Clausthal

Arbeitsschritt 5: Hiufige Probleme
Fiir einige der bei dieser Tatigkeit hdufig auftretende Probleme haben wir
Handlungsempfehlungen gesammelt:

Name der Veranstaltung stimmt mit AFB nicht iiberein
Kommunikation mit dem Veranstaltungskoordinator und/oder dem
zustindigen Studiendekan. Grundséitzlich miissen die Veranstal-
tungstitel identisch mit den Eintrigen der AFB sein. Gerade wenn
verschiedene Studiengénge der gleichen Veranstaltung zugeordnet
sind, kann dies nicht erfiillt werden. Wenn der Veranstaltungsko-
ordinator nicht zu einer Umbenennung bereit oder in der Lage ist,
denken Sie gegebenenfalls bei der néchsten (Re-)Akkreditierung der
AFB daran, den Titel in den AFB zu dndern.

Veranstaltung wird nicht in dem Semester angeboten, in dem

sie laut AFB liegen muss
Kommunikation mit dem Veranstaltungskoordinator und/oder dem

zustandigen Studiendekan. Wenn der Veranstaltungskoordinator
nicht zu einer Verschiebung bereit oder in der Lage ist, verdndern
Sie die ,Von Semester / bis Semester Eintrige um +1/-1, damit
Ihre Studierenden die Veranstaltung im Studienbuch korrekt finden.
Denken Sie gegebenenfalls bei der nichsten (Re-)Akkreditierung
der AFB daran, die Zuordnung zum Sommer- bzw. Wintersemester
im Studienverlaufsplan zu dndern.

Veranstaltung fehlt
Kommunikation mit dem zustdndigen Veranstaltungskoordinator
und dem zustdndigen Studiendekan, wie die Studierbarkeit des Stu-
diengangs dennoch gewihrleistet werden kann.

57
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VO 1.3:3. Uber fertiggestelltes Lehrangebot informieren

» Vorlesungs-

>>Studienge.mg— Studiengang- Verz.ei.chnis—

| verantwortlicher N ] " Administrator
verantwortlicher]

»4. Datenquali-
tit des gesamten
Vorlesungsver-
zeichnisses priifen

»2. Vorlesungs-
verzeichnis auf
vollstandiges
Lehrangebot priifen

»3. Uber fertigge-
stelltes Lehrangebot
informieren

- » BE-Mail -

P Ablauf der vorher
-7 genannten Frist

Der » Vorlesungsverzeichnis-Administrator wird nach Abschluss der zu té-

tigenden Anderungen iiber das fertiggestellte Lehrangebot der Einrichtung
in Kenntnis gesetzt.

Leitfaden zu dieser Tétigkeit:

Vor Ablauf der Frist wird der Vorlesungsverzeichnis-Administrator kurz dariiber
informiert, dass eine Priifung stattgefunden hat. Das Ergebnis der Priifung ist fiir

den Vorlesungsverzeichnis-Administrator dabei nicht relevant.
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VO 1.5:2. Vorlesungsverzeichnis auf iiberschneidungsfreies

Lehrangebot priifen

» Vorlesungs-
verzeichnis-
Administrator

A
J

»1. Zur Uber-
priifung der

Studiengang-

A

»2. Vorlesungsver-
zeichnis auf iiber-

Uberschneidungs-
freiheit auffordern

verantwortlichermm

schneidungsfreies
Lehrangebot priifen

59

»Studiengang-
verantwortlicher

A

J

»3. Uber Ak-
tualisierung der
Organisationsda-
ten informieren

- » Studien- -

- portal S~

Die im »Studienportal hinterlegten Veranstaltungszeiten der Pflichtficher
eines Studiengangs werden auf Terminiiberschneidungen kontrolliert. Im
Falle eines Terminkonflikts erfolgt eine Absprache mit den betreffenden
»Dozenten zur Losung des Konflikts.

Leitfaden zu dieser Téatigkeit:

Die Uberpriifung des Lehrangebotes fiir einen Studiengang ist in die Arbeitsschrit-
te Uberpriifen und Problemkommunikation unterteilt. Da diese Arbeitsschritte mit
Hilfe des Stundenplans einfach auszufiihren sind, wird zunéchst beschrieben, wie

man diesen aufruft.
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Arbeitsschritt 1: Stundenplan aufrufen

Das Aufrufen des Stundenplan eines Studiengangs erfolgt iiber die Funk-
tion “Stundenplan (nach Studiengidngen)®, welche im Navigationsbereich
auf der linken Seite in der Kategorie “Veranstaltungen* aufgerufen werden
kann. Hier kann der gesuchte Studiengang durch Eingabe in die Suchmaske
und anschliefendes Klicken auf den Button “Auswahl* angezeigt werden.

Veranstaltungen Veranstaltungen fiir Studiengange (WS 2013/14)

Stundenplan (nach
Studienganagel

Vorlesungsverzeichnis (nach
Instituten) I, E—
| Suchkriterien;|

Wahlpflichtkatalog (nach ———

- s _
Studiengangen) Studlengaﬂl}lﬁechmsche Infarmatik] i uswahl]
Klausurtermine (nach =

: A Von Semester
Studiengangen)

Bis Semester

Kategorie | Alles auswahlen |Z|

Alles auswzhlen @ o )
Suche nach Veranstaltungen Mur explizite Semester auswerten )

Klausurtermine (LSF Liste)

Klausurtermine

Veranstaltung bearbeiten
Veranstaltungen ACHTUNG: Die angezeigten Ergebnisse sind unter Umstanden nicht vollstindig. Bei
(sammelbearbeitung) Unstimmigkeiten setzen Sie sich bitte mit ihrem Studiengangsverantwortlichen in Verbindung.

Veranstaltungen kopieren
Bearbeitung abschlieBen = Weitere Hinweise
Uberschriften bearbeiten

Abbildung A.11: Aufrufen von Studiengéngen

Nun kann durch Anklicken des Eintrags des gewiinschten Studiengangs
bzw. der Studienrichtung aufgerufen werden und Sie gelangen zuriick zur
Suchmaske. Hier sollten Sie den Stundenplan weiter einschrinken, z.B.
durch Setzen der Semester oder der Auswahl der Kategorie ,Pflicht“. Mit
Klick auf ,Suche starten gelangt der Nutzer zum entsprechenden Stun-
denplan.

55 2014 §Sitemap + English

TU Clausthal

Studienportal olle: Administrator fiir TU Clausthal

Startseite = Veranstaltungen > Stundenplan (nach Studiengsngen)

Semesteransicht [+ ] Bnzeiged aktuell: Semesteransicht
Studiengang - Lehrplan Bl mittel B lang [ Druckversicn (PDF;
| Bachelor Angewandte Mathematik - Wirtschafiswissenschaften - AFB 2006 4, :4 14-tagl. Veranstaltung

Zeit | Montag I Dienstag I Freitag

lualik ﬂ ...............................................................................

8 Gruppe 2 Produktion T» El Gruppe 1 Produktion T El

5 Gruppe 3 Produktion T L9 | Gruppe 1 Produktion % =

Gruppe 1 Produktion b

10 | Gruppe 2 Produktion El
| Gruppe 2 Produktion % EI

11 - Gruppe 2 Produktion % EI
Gruppe 10 Marksting |
gf Gruppe 2 Produktion W EI

1%

Abbildung A.12: Aufrufen von Studiengéingen
S - - = -
— — F L — / ) / J— /71 - -
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Arbeitsschritt 2: Uberschneidungsfreiheit priifen

Durch die Beschrankung der Ansicht auf jeweils ein einzelnes Fachsemester
kann das geplante Semester mit dem Stundenplan auf Uberschneidungs-
freiheit gepriift werden. Wichtig ist dabei insbesondere, dass die Pflichtver-
anstaltungen nicht parallel zu anderen Pflicht- oder Wahlveranstaltungen
liegen.

Arbeitsschritt 3: Problemkommunikation

Sollten Sie Uberschneidungen feststellen, die die Studierbarkeit des Stu-
diengangs gefdhrden, nehmen Sie Kontakt mit den Dozenten der betrof-
fenen Veranstaltungen auf und versuchen Sie, die Uberschneidung zu be-
seitigen. Sollte keine Losung gefunden werden, eskalieren Sie das Problem
an die zustdndigen Veranstaltungskoordinatoren und Studiendekane.
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VO 1.5:3. Uber Aktualisierung der Organisationsdaten informieren

» Vorlesungs-
»Studiengang- Studiengang- verzeichnis-
| verantwortlicher | | verantwortlichery ' (| Administrator
»2. Vorlesungsver- $3. Uber Ak- l »4. Qualitit des
| zeichnis auf tiber- tualisierung der 1 vollstandigen
schneidungsfreies Organisationsda- 1 Vorlesungsver-
Lehrangebot priifen ten informieren i zeichnisses priifen

P » E-Mail -

~ 15. September
Phe / 15. Mérz

(Der Studiengangverantwortliche informiert vor Ablauf der Vorgegebenen‘

Frist den » Vorlesungsverzeichnis-Administrator iiber den Abschluss seiner
Priifung.

Leitfaden zu dieser Titigkeit:

Vor Ablauf der Frist wird der Vorlesungsverzeichnis-Administrator kurz dariiber
informiert, dass eine Priifung stattgefunden hat. Das Ergebnis der Priifung ist fiir

den Vorlesungsverzeichnis-Administrator dabei nicht relevant.
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A.6. Veranstaltungskoordinator

Kiirzel: VK

Der »Veranstaltungskoordinator ist verantwortlich fiir die Vollstdndigkeit und
Richtigkeit des Vorlesungsverzeichnisses von Instituten. Er iibernimmt die fach-
liche Abstimmung zwischen sich selbst als Ordnungsorgan, den Veranstaltungs-
verantwortlichen der Veranstaltungen seiner Institute sowie jedem » Dozent seiner
Institute.

Der » Veranstaltungskoordinator ist einem oder mehreren konkreten Instituten zu-
geordnet. Einem Institut sind Veranstaltungen zugeordnet. Fiir alle diese Veran-
staltungstypen hat der Veranstaltungskoordinator die Verantwortung und somit
die Bearbeitungsrechte fiir die Kerndaten der Veranstaltungstypen.

Es muss sichergestellt sein, dass fiir jedes Institut erkennbar ist, welche Person die
Rolle des » Veranstaltungskoordinators iibernimmt. Der » Institutsleitung steht es
frei, die » Veranstaltungskoordinatoren auf beliebig viele Personen aufzuteilen und
gegebenenfalls Hierarchien einzufiihren.

An folgenden Prozessen beteiligt:
= VO 1. Vorlesungsverzeichnis erstellen
- VO 1.1. Voraussetzungen schaffen
- VO 1.2. Festlegung Lehrangebot
- VO 1.2:2. »Lehrangebot bearbeiten

- VO 1.2:3. »Wahlpflichtveranstaltungen dndern
- VO 1.3. Lehrangebot priifen und veréffentlichen

- VO 1.4. Semesterplanung
- VO 1.4:2. »Zur Aktualisierung der Organisationsdaten auffordern
- VO 1.4:4. » Auf Aktualisierung der Organisationsdaten priifen

- VO 1.5. Uberschneidungsfreiheit priifen

- VO 1.6. Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

VO 1.2:2. Lehrangebot bearbeiten

A

» Vorlesungs-
verzeichnis-
Administrator

»1. Beginn der
Planung des
Lehrangebots

bekannt geben

Veranstaltungs-
koordinator

»2. Lehrange-
bot bearbeiten

» Studien-
portal

» Veranstaltungs-
koordinator

»3. Wahlpflicht-
veranstaltun- -5
gen dndern

30. Juni /15.
Januar (Fakultdts-
ratssitzungen)

Das zuvor von der Einrichtung festgelegte Lehrangebot wird mit den |
bereits im »Studienportal hinterlegten Veranstaltungen verglichen, wo-
bei entsprechende Differenzen bereinigt werden. Weiterhin wird iiber-
priift, ob in jeder Veranstaltung der verantwortliche »Dozent eingetra-
gen ist. Kann noch kein Dozent eingetragen werden, wird ein zustindiger
» Veranstaltungsverantwortlicher kontaktiert. In Zusammenarbeit mit die-
sem priift der » Veranstaltungskoordinator dann das Veranstaltungsange-
bot, passt es so weit es geht an und sorgt dafiir, dass weitere » Dozenten
gesucht werden.

Der » Veranstaltungskoordinator pflegt auch die geplanten Wahlpflichtver-
anstaltungen, soweit es ihm moglich ist, ein.

Mit Erreichen der Frist startet der Teilprozess VO 1.4.

Leitfaden zu dieser Tétigkeit:

Diese Tétigkeit umfasst verschiedene Aspekte. Zum einen macht sich der Veran-
staltungskoordinator ein Bild iiber die Planung seiner Einrichtung und in wie fern
diese Planung mit den hinterlegten Daten im Studienportal iibereinstimmt. Dabei
gefundene Unstimmigkeiten versucht er zu klaren. Fiir die Studierenden weitet er
diese Planung dann unverbindlich auf das Folgesemester aus. Die Téatigkeit sollte
zum 15. Januar fiir Sommersemester bzw. 30. Juni fiir Wintersemester abgeschlos-
sen sein. Durch die 2. Fakultitsratssitzung beschlossene Anderungen kénnen aber
auch nach diesem Zeitpunkt eingepflegt werden.
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Arbeitsschritt 1: Bearbeitung beginnen
Um Veranstaltungen zu bearbeiten, loggen Sie sich auf »http://
studienportal.tu-clausthal.de/ mit ihrer RZ-Kennung ein:

Benutzerkennung
Passwort

[  Anmelden |

Abbildung A.13: Einloggen auf der Startseite des Studienportals

Wechseln Sie ggf. nach dem Einloggen in die Rolle Veranstaltungskoordi-
nator  TUC.

Handlungsabfolge im Studienportal
= "in der Rolle .."”
= Veranstaltungskoordinator TUC

Arbeitsschritt 2: Veranstaltungen finden
Eine Liste aller Veranstaltungen einer Einrichtung im Studienportal findet
sich folgendermafen:

Handlungsabfolge im Studienportal

Veranstaltungen

Suche nach Veranstaltungen

Semester auf gewiinschtes Semester stellen
s<Auswahl“ neben dem Eingabefeld fiir Einrichtung
zugehorige Fakultit durch .+ aufklappen

ein oder mehrere gewiinschte Einrichtung anhaken
Auswahl ibernehmen (alle Zweige)

Suche starten

R R R R R

Die Details kdnnen durch Klick auf den Veranstaltungstitel angesehen wer-
den, zur Bearbeitung kann der rote Edit-Button gew&hlt werden. Sollten
mehr als 10 Veranstaltungen in der Liste sein, kann durch die Zahlen unten
in die verschiedenen Tabs gewechselt werden. Alternativ lasst sich auch in
der Suchmaske die Anzahl der dargestellten Ergebnisse pro Seite erhéhen.
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

Arbeitsschritt 3: Veranstaltungen priifen
Zu priifen ist:

Sind alle Veranstaltungen, die angeboten werden sollen, im Vorle-
sungsverzeichnis hinterlegt?

Sollen alle im Vorlesungsverzeichnis hinterlegten Veranstaltungen
laut Planung der Einrichtung angeboten werden?

Ist fiir jede Veranstaltung der Tab ,Veranstaltung* mit den Grund-
daten ,Nummer®, , Titel“ , Turnus“ und ,Unterrichtssprache* korrekt
ausgefillt?

Steht schon mindestens ein verantwortlicher Dozent fest und ist die-
ser eingetragen?

Sind Voraussetzungen, Lernziele und Inhalt der Veranstaltung noch
aktuell und eingetragen?

Sollte kein Dozent eingetragen sein, so benachrichtigt der Veranstaltungs-
koordinator den entsprechenden Veranstaltungsverantwortlichen, damit
dieser die Suche nach einem geeigneten Dozenten zeitnah durchfiihren
kann. Die Voraussetzungen, Lernziele und Inhalte der Veranstaltungen
iiberpriift der Veranstaltungskoordinator in Zusammenarbeit mit dem Do-
zenten bzw. Veranstaltungsverantwortlichen.
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Arbeitsschritt 4: Informationen dndern
Miissen eine oder mehrere Informationen einer Veranstaltung gedndert
werden, so wird diese, z.B. wie in Schritt 1 beschrieben, ausgewahlt.

Handlungsabfolge im Studienportal
= Edit
= Grunddaten konnen in dem Tab ,Veranstaltung” gedndert werden
= Die Tabs ,Voraussetzungen®, ,Lernziele“ und ,Inhalt* sind in

Abschnitt 2 der Tabs
= Die Tabs ,,Zuordnung zum Vorlesungsverzeichnis* und ,,Zuordnung

zur Einrichtung® sind in Abschnitt 3 der Tabs

Unter ,Zuordnung zum Vorlesungsverzeichnis® muss die entsprechende
Einrichtung eingetragen sein, damit die Studierenden im Vorlesungsver-
zeichnis die Verkniipfung zwischen Veranstaltung und Einrichtung sehen
kénnen.

Unter ,Zuordnung zur Einrichtung® miissen alle entsprechenden Einrich-
tungen eingetragen sein, damit alle Veranstaltungskoordinatoren der Ein-
richtungen Zugriffsrechte auf die Veranstaltung haben.

Zum Eintragen von Dozenten:

Handlungsabfolge im Studienportal
Edit

= Zugeordnete Lehrpersonen

= Neu

= gewiinschte Lehrperson auswéhlen
=

=

4

gewiinschte Zustindigkeit auswéihlen
Speichern

Als Lehrpersonen konnen nur Personen ausgewéhlt werden, die der glei-
chen Einrichtung wie der bearbeitende Veranstaltungskoordinator ange-
horen.
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Arbeitsschritt 5: Personen der Einrichtung hinzufiigen
Dieser Schritt bendtigt ebenfalls ein Einloggen in der
Veranstaltungskoordinator-TUC

Handlungsabfolge im Studienportal
= Personen

Die Person existiert:

gewiinschten Nachnamen eingeben /iiber Auswahl suchen
Suche starten
Edit

44

Die Person existiert nicht:
Neue Person

4

Die Personaldaten eingeben /iiberpriifen
Speichern

Gehort zu ...

zugehorige Fakultdt durch Auswahl aufklappen
ein oder mehrere gewiinschte Einrichtung anhaken
Speichern

Funktionen

Neu

Einrichtung wihlen

Funktion wihlen

Speichern

2

Login & Rollen

leer lassen
Speichern
Grauer Pfeil am Ende der Zeile

S R e

zum Entfernen:

Haken vor zu entfernender Rolle setzen setzen
Lo6schen

Endgiiltig Loschen

L4

zum Vergeben:
Neu

Dropdown auswéhlen
speichern

Fiir Veranstaltungkoordinatoren

Rechte fiir ...

zugehorige Fakultdt durch Auswahl aufklappen
ein oder mehrere gewiinschte Einrichtung anhaken
Speichern

Fiir Raumverwalter:

Verwaltete Raume ...

Neu

Raum aus dem Dropdown auswihlen
Speichern

R 2 T

Rolle

Falls leer: RZ-Kiirzel in das Feld Login eintragen, andere Felder

Veranstaltungskoordinator, Raumverwalter oder Dozent aus dem
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Arbeitsschritt 6: Veranstaltungsliste vorbereiten Vorlaufig aus-
gesetzt

Es ist vorgesehen, dass zu diesem Zeitpunkt eine unverbindliche Planung
des nachfolgenden Semesters erstellt wird. Da zur Zeit keine technische
Umsetzung verfiigbar ist, die den Aufwand bei den Bearbeitern in ein sinn-
volles Verhiltnniss zum Nutzen der Studierenden setzt, wird diese Planung
bis auf weiteres nicht vorgenommen.
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70 A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

VO 1.2:3. Wahlpflichtveranstaltungen dndern

Veranstaltungs-
» Veranstaltungs- koordinator
koordinator
»3. Wahlpflicht-
-- veranstaltun- --->

bot bearbeiten

»2. Lehrange- 1
3 gen dndern

Fakultidtsrats- B » Studien— ~

sitzungen - ~

- portal S~

(Nach dem Beschluss der Fakultéitsriite iiber die Wabhlpflichtkataloge korri- |
giert der » Veranstaltungskoordinator gegebenenfalls seine bisherigen Ein-
trage. Diese Korrektur kann moglicherweise erst nach Ablauf der Datums-
frist stattfinden.

Nach dieser Tétigkeit startet der Teilprozess VO 1.3.

Leitfaden zu dieser Tétigkeit:

Die Tétigkeit schliefst die vorangegangene Tétigkeit VO 1.2:2. Lehrangebot bear-
beiten nach der Riickmeldung des Fakultatsrates ab. Sollten auf der Sitzung des Fa-
kultatsrates andere Wahlplichtveranstaltungen fiir die Folgesemester beschlossen
worden sein, so wird das Lehrangebot im Studienportal oder die Veranstaltungs-
liste angepasst. Anschliefsend wird die Veranstaltungsliste an den Geschéftsbereich
der jeweiligen Fakultdt zur Verdffentlichung geschickt.
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VO 1.4:2. Zur Aktualisierung der Organisationsdaten auffordern

» Vorlesungs-
verzeichnis- Veranstaltungs-
Iy 1 koordinator |
Administrator - - Dosent
»1. Beginn der Pla- »Zj .Zur tua- —
--3 nung des Semesters lisierung der »3. Organisations- |
bekannt geben Organisations- daten aktualisieren
daten auffordern

] » E-Mail -

‘Die betreffenden »Dozenten werden mit einer vom >>Veranstaltungs—\
koordinator festgelegten Frist aufgefordert, die Organisationsdaten der
Veranstaltungen im Studienportal zu aktualisieren und zu ergénzen.
Steht noch kein Dozent fiir eine Veranstaltung fest, wird ein Veranstal-
\tungsverantwortlicher ausfindig gemacht und kontaktiert.

A

Leitfaden zu dieser Tatigkeit:

Kern der Téatigkeit ist das Verschicken eines Anschreibens an die Dozenten der
Einrichtung. In diesem Schreiben werden die Dozenten zur Semesterplanung auf-
gefordert.

Eine Vorlage fiir das Anschreiben findet sich hier:

=Datei: » Anschreiben an Dozenten

Alle Zeitangaben, Anreden und Veranstaltungsnamen sind griin gefirbt und miis-
sen an das aktuelle Semester bzw. den exakten Adressaten angepasst werden. Je
nach dem, ob die Dozenten die notwendigen Riicksprachen und Anderungen selbst
durchfiihren oder nur riickmelden, sollten unterschiedliche Fristen gewahlt werden.


https://dokufarm.tu-clausthal.de/studienportal-wiki/lib/exe/fetch.php?media=vo1:dozentenauffordern.docx
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VO 1.4:4. Auf Aktualisierung der Organisationsdaten priifen

daten aktualisieren B priifen

Veranstaltungs-
s Dozent | koordinator
gy | »4. Auf Aktualisie- | |
»3. Organisations- l - !
-- ‘ rung der Organisa- |---->

31.August/
28. Februar

Alslest? e e B » Studien- -

genannten Frist - ~

- portal S~

Nach Ablauf der vorgegebenen Frist wird gepriift, ob die Eintragung der |
Organisationsdaten durch die » Dozenten erfolgt ist. Bei unvollstandigen
Eintragungen werden die betreffenden » Dozenten kontaktiert.

Leitfaden zu dieser Tétigkeit:

Mit Ablauf der kommunizierten Frist werden die Riickmeldungen der Dozenten
gesichtet und - wenn notig - nachgefordert. Es wird davon ausgegangen, dass in

der Mehrzahl der Fille die notwendigen Anderungen und Riicksprachen von den

Dozenten vorgenommen werden, daher ist die Anleitung fiir diese Schritte in der

Tatigkeit VO 1.4:3. Organisationsdaten aktualisieren hinterlegt.

Die Semesterplanung muss zum 31. August fiir Winter- und zum 28. Februar fiir
Sommersemester abgeschlossen sein, damit die Studiengangverantwortlichen ihre

Studiengiinge verlisslich auf zeitliche Uberschneidungsfreiheit priifen kénnen.



NHBB TU Clausthal 7

A.7. Vorlesungsverzeichnis-Administrator

Kiirzel: VVA

Der » Vorlesungsverzeichnis-Administrator gehdrt der Hochschulverwaltung an und
hat die Oberaufsicht iiber das gesamte »Studienportal . Er setzt Fristen, kontrol-
liert die Einhaltung der Fristen und die Datenqualitit der Eintragungen. Er un-
terstiitzt die Inhaber der verschiedenen Rollen bei ihrer Arbeit und erteilt ihnen
entsprechend des » Rollenkatalogs Bearbeitungsrechte. Der » Vorlesungsverzeichnis-
Administrator ist administrativ fiir das gesamte » Studienportal verantwortlich und
hat das Recht, jede beliebige Rolle einzunehmen.

An folgenden Prozessen beteiligt:

= VO 1. Vorlesungsverzeichnis erstellen

VO 1.1. Voraussetzungen schaffen

VO 1.1:1. »Wartung des Vorlesungsverzeichnisses ankiindigen

VO 1.1:2. »Semesterkopie durchfithren und Veranstaltungsdaten
bearbeiten

VO 1.1:5. »Rollenkatalog aktualisieren

VO 1.2. Festlegung Lehrangebot

VO 1.2:1. »Beginn der Planung des Lehrangebots bekannt geben

VO 1.3. Lehrangebot priifen und verdéffentlichen

VO 1.3:1. »Zur Uberpriifung der Vollstindigkeit auffordern

VO 1.3:4. »Datenqualitit des gesamten Vorlesungsverzeichnisses
priifen

VO 1.3:5. »Geplantes Lehrangebot verdffentlichen

VO 1.4. Semesterplanung

VO 1.4:1. »Beginn der Planung des Semesters bekannt geben

VO 1.5. Uberschneidungsfreiheit priifen

VO 1.5:1. »Zur Uberpriifung der Uberschneidungsfreiheit auffor-
dern

VO 1.5:4. »Qualitat des vollstandigen Vorlesungsverzeichnisses prii-
fen

VO 1.5:5. »Planung des Semesters abschliefen
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

VO 1.6. Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis

- VO 1.6:1. »Stud.IP Verantwortlichen {iber Abschluss der Semester-
planung informieren

- VO 1.6:4. » Aktuelles Semester einstellen
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VO 1.1:1. Wartung des Vorlesungsverzeichnisses ankiindigen

Vorlesungs-
verzeichnis-
Administrator

] »Institutsleitung

»1. Wartung des
Vorlesungsverzeich-
nisses ankiindigen

» Vorlesungsverzeichnis-
Administrator

»Studiendekan

»2. Semesterkopie
durchfithren und Veran-
staltungsdaten bearbeiten
»3. Studiengangverantwor-

tung iiberpriifen

- »4. Veranstaltungsver-
.- » Studien- -

- tal ~. antwortung iiberpriifen
- porta b

79

Der Zeitpunkt und die Dauer der Wartung des Vorlesungsverzeich—\
nisses werden im »Studienportal unter »http://studienportal.tu-
clausthal.de angekiindigt. Alle Beteiligten der Universitat werden iiber
eine im Zusammenhang mit der Wartung auftretende Systemzugriffsver-
weigerung per E-Mail informiert.

In einer weiteren E-Mail werden alle » Studiendekane und » Institutsleitung

en aufgefordert, den »Rollenkatalog auf seine Aktualitdt zu priifen.

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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76 A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

VO 1.1:2. Semesterkopie durchfiihren und Veranstaltungsdaten

bearbeiten
» Vorlesungs- Vorle§ ung.s-
C . verzeichnis- » Vorlesungs-
verzeichnis- .. C 1
.. 1 Administrator N verzeichnis-
Administrator ..
. ! Administrator
»2. Semesterkopie :
»1. Wartung des » ;
. durchfiihren und ‘ »5. Rollenkatalog
--» Vorlesungsverzeich- ‘ -
) R Veranstaltungs- w aktualisieren
nisses ankiindigen \ w
daten bearbeiten !
A » Studien- |- o
L portal el

Nach einem Datenbank-Backup wird das ndchste Semester des akademi- |
schen Jahres im »Studienportal angelegt. Darauthin wird das Winter- bzw.
Sommersemester mit der Struktur und dem Inhalt des jeweils gleichnamig
vorangegangenen Semesters versehen. Im n#chsten Schritt werden jene
Veranstaltungen gelscht, die keinen direkten Bezug zum Vorlesungsver-
zeichnis haben wie bspw. eine Abschlussfeier. Abschlieffend wird der Status
der neu angelegten Semester im »Studienportal fiir die weitere Bearbei-
tung auf ,in Bearbeitung” gesetzt.

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.1:5. Rollenkatalog aktualisieren

» Vorlesungsverzeichnis-
Administrator

staltungsdaten bearbeiten

- -3 »3. Studiengangverantwor-

»Studiendekan
] » Institutsleitung B
Vorlesungs-
»2. Semesterkopie verzeichnis-
durchfithren und Veran- Administrator

»5. Rollenkatalog

|

!

|
__‘__>

|

|

" N aktualisieren
tung iiberpriifen
»4. Veranstaltungsver- B » Rollen- ~ o ;oﬁ/lear;gelr
antwortung iiberpriifen B katalog Tl

Der » Vorlesungsverzeichnis-Administrator erbittet eine Uberpriifung der
Zustandigkeitsbereiche fiir jeden »Veranstaltungskoordinator durch eine
Mail an alle Institutsleiter. Alle Riickmeldungen der Institutsleiter wie
auch der Studiendekane nutzt er zur Aktualisierung des Rollen\\-katalogs.

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfdden und Informationen vor.



78 A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

VO 1.2:1. Beginn der Planung des Lehrangebots bekannt geben

Vorlesungs-
verzeichnis-
Administrator

5

»1. Beginn der
Planung des
Lehrangebots

1. Mai / 1. bekannt geben

November

» Veranstaltungs-
koordinator

»2. Lehrange-
bot bearbeiten

o » E-Mail

Der »Veranstaltungskoordinator wird iiber den Start der Lehrangebots-
planung informiert und mit einer festgelegten Frist von zwei Monaten
aufgefordert, das Lehrangebot seiner Einrichtung im »Studienportal zu

vervollstindigen.

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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VO 1.3:1. Zur Uberpriifung der Vollstindigkeit auffordern

Vorlesungs- -
verzeichnis- »Studiengang-
A Administrator | verantwortlicher N

g »2. Vorlesungs-
»1. Zur Uberprii- e o
verzeichnis auf

-- -3 - fung der Vollstan- -

. e vollstandiges
B fiordern Lehrangebot priifen

Fakultédstsrats-
sitzungen

Phe - » E—Mall - ~ < J

Die Studiengangverantwortlichen werden mit einer von dem » Vorlesungs-
verzeichnis-Administrator festgelegten Frist von ca. zwei Wochen aufge-
fordert, die Vollstdndigkeit des Lehrangebots ihres Studiengangs zu iiber-
priifen.

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.3:4. Datenqualitidt des gesamten Vorlesungsverzeichnisses priifen

A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)

»3. Uber fertigge-

»4. Datenquali-
tat des gesamten

Vorlesungs-
. . » Vorlesungs-
- verzeichnis- : ¢
»Studiengang- . . verzeichnis-
. 1 Administrator o
verantwortlicher Administrator

»5. Geplantes

-- Lehrangebot -
stellt'esf Lehrangebot Vorlesungsver- - tg] -
. B veroffentlichen
R RLIETEN zeichnisses priifen
Ablauf der vorher -~ » Studien‘
genannten Frist -
- portal .

(Mit Ablauf der Frist wird die Datenqualitat des gesamten Vorlesungs—\‘

verzeichnisses anhand von festgelegten Kriterien (z.B. Anzahl der Riick-
meldungen der Studiengangverantwortlichen, Metrik, Logfile) gepriift. Bei
einem Anpassungsbedarf werden ggf. die betroffenen »Veranstaltungs-
koordinatoren zur Bearbeitung des Lehrangebots kontaktiert.

Weiterhin erhalten alle Studiendekane eine Meldung, welche ihrer Studien-
ginge gepriift wurden und zu welchen Studiengéngen es keine Riickmel-
\dung gibt.

v,

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.3:5. Geplantes Lehrangebot verotffentlichen

» Vorlesungs-
C Vorlesungs-
verzeichnis- chnt
.. verzeichnis-
1  Administrator [ o
Administrator

»4. Datenquali-

tiat des gesamten e anies

- - Lehrangebot ---
Vorlesungsver- . )
. S N veroffentlichen
zeichnisses priifen
L ) - » BE-Mail el

‘Die » Veranstaltungskoordinatoren werden iiber den Abschluss der Lehr-|
angebotsplanung informiert. Ab diesem Zeitpunkt sind wesentliche Ande-
rungen am Einrichtungsportfolio nur noch in Ausnahmefillen erlaubt und
jede neue Veranstaltung bzw. jedes 16schen einer bestehenden Veranstal-
tung triggert eine Mail an den zustdndigen Studiendekan. Der Inhalt des
Vorlesungsverzeichnisses wird mit dem Hinweis verdffentlicht, dass Raum-
und Zeitangaben noch bearbeitet werden. Dazu wird im »Studienportal
der Status des betreffenden Semesters von ,in Bearbeitung® in freigege-
ben“ gedndert. Ab diesem Zeitpunkt kann auf das Vorlesungsverzeichnis
des kommenden Semesters zugegriffen werden.

o A

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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VO 1.4:1. Beginn der Planung des Semesters bekannt geben

Vorlesungs-

i : » Veranstaltungs-
verzeichnis- h A
Administrator oordinator

»2. Zur Aktua-
lisierung der
Organisations-
daten auffordern

»1. Beginn der Pla-
nung des Semesters
bekannt geben

1.Juli / 16. Januar

-7 » E-Mail ~~. U

Der »Veranstaltungskoordinator wird {iber den Beginn der Semesterpla-
nung informiert und mit einer festgelegten Frist von ca. 2 Monaten auf-
gefordert, die Organisationsdaten wie Termine und Ridume fiir die Veran-
staltungen seiner Einrichtung im Studienportal zu aktualisieren.

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.5:1. Zur Uberpriifung der Uberschneidungsfreiheit auffordern

Vorlesungs-
verzeichnis- »Studiengang-
1 Administrator D  verantwortlicher
‘ »1. Zur Uber- »2. Vorlesungsver-
L priifung der zeichnis auf iiber- | ,
3 Uberschneidungs- schneidungsfreies
1-/Sept:/[mber freiheit auffordern Lehrangebot priifen
1. arz
- »EMal [T ’

Die Studiengangverantwortlichen werden mit Nennung einer Frist aufge—.
fordert, das Lehrangebot des betreffenden Studiengangs hinsichtlich der
Pflichtfacher auf terminliche Uberschneidungsfreiheit zu {iberpriifen.

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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VO 1.5:4. Qualitiat des vollstindigen Vorlesungsverzeichnisses priifen

Vorlesungs- Vorl
»Studiengang- verzeichnis- »vor ?S}‘infés'
| verantwortlicher [ ' (] Administrator N Verz.el.c n1s-
‘ Administrator
»3. Uber Ak- ! »4. Qualitit des =
tualisierung der : vollsténdigen 7
B ‘ des Semesters
Organisationsda- 1 Vorlesungsver- e
ten informieren i zeichnisses priifen
Y » Studien- -
16. September - ~..
/ 16. Mérz portal R

Die Uberpriifung der Qualitiit des vollstindigen Vorlesungsverzeichnisses
erfolgt zum festgesetzten Stichtag. Es wird kontrolliert, ob z.B. die Pflicht-
facher ausgefiillt oder die Angaben widerspruchsfrei sind. Falls ein An-
passungsbedarf besteht, wird der betreffende » Veranstaltungskoordinator
| bzw. »Dozent kontaktiert.

v,

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.5:5. Planung des Semesters abschliefsen

» Vorlesungs-
ichni Vorlesungs-
verzeichnis- Sune
1 Administrator N Verz.e1.c nis-
Administrator
»4. Qualitat des B
vollstédndigen »9. Flanung
) des Semesters BN
Vorlesungsver- e
zeichnisses priifen abschliefsen
- » E-Mail

Jeder » Veranstaltungskoordinator wird iiber den Abschluss der Semester-
planung informiert. Ab diesem Zeitpunkt sind wesentliche Anderungen am
Vorlesungsverzeichnis nur noch in Ausnahmefillen erwiinscht.

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.6:1. Stud.IP Verantwortlichen iiber Abschluss der
Semesterplanung informieren

»Stud.IP-
Administrator
Vorlesungs- >>Vorl§sungs—
. . verzeichnis-
verzeichnis- 1 Administrator
1 Administrator N
»1. Stud.IP 2 V.orles.ungs—
. verzeichnis aus
Verantwortlichen . )
B Studienportal in
----- iiber Abschluss der N -
= et (LT, Stud.IP iibertragen
> p & »4. Aktuelles
informieren .
Semester einstellen
- »E-Mall - L J

(Der »Stud.IP-Administrator erhilt eine Benachrichtigung, dass er mit der .
Synchronisierung des »Stud.IP mit dem »Studienportal beginnen kann.

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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VO 1.6:4. Aktuelles Semester einstellen

» Vorlesungs-
verzeichnis- Vorlesunes
| Administrator [ verzeichngis
»1. Stud.IP ! Administrator
Verantwortlichen | }
--3 {iber Abschluss der e Akt}lelles == >
| Semester einstellen !
Semesterplanung | !
informieren - » Studien- .
L S portal e

30. September RS
-] / 31. Mérz S

(Einen Tag vor Semesterbeginn wird das kommende Semester im »Studien- |
portal aktiviert. Ab diesem Zeitpunkt wird beim Aufruf des »Studienpor-
tal automatisch das Vorlesungsverzeichnis des neuen Semesters angezeigt.
Ab diesem Zeitpunkt entfillt der Hinweis, dass alle Raum- und Zeitanga-
\ben im Studienportal noch nicht verbindlich sind.

A

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfiden und Informationen vor.
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A. Anleitungen fiir Veranstaltungsorganisation (VO)
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B. Anleitungen fiir Studierendenverwaltung (SV)

B.1. Bewerber

Kiirzel: Bew

Externer, der sich auf eine Immatrikulation an der TU Clausthal bewirbt.

An folgenden Prozessen beteiligt:

= SV 1. RZ-Accounts fiir Studierende bereitstellen
- SV 1:3. »Formular zum RZ-Helpdesk bringen
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SV 1:3. Formular zum RZ-Helpdesk bringen

» Internationales
] Zentrum B
Bewerber »RZ-Helpdesk
»2. Formular 3. Formu-
ausdrucken »4. Accountunter-
-5 z lar zum RZ-

stempeln und lagen aushdndigen

Helpdesk bri
unterschreiben elpdesk bringen

\§ P » T~

[Das ausgedruckte Formular wird am RZ-Helpdesk vorgelegt. ]

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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B.2. Internationales Zentrum

Kiirzel: 1ZC

Internationales Zentrum Clausthal: »https://www.izc.tu-clausthal.de/

An folgenden Prozessen beteiligt:
= SV 1. RZ-Accounts fiir Studierende bereitstellen
- SV 1:1. »Relevante Bewerberdaten erfassen

- SV 1:2. »Formular ausdrucken, stempeln und unterschreiben


https://www.izc.tu-clausthal.de/
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SV 1:1. Relevante Bewerberdaten erfassen

. » Internationales
Internationales
] Zentrum B
Zentrum
»2. Formular
»1. Relevante
ausdrucken,
----- Bewerberda- miaid
stempeln und
ten erfassen )
unterschreiben
-~ » Arbeitsplatz [--__ | J

(Sprachschﬁler: Ausfiillen des Benutzerantrags des RZ auf der
Webseite des RZ: »https://benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/
Benutzerantrag.php .

Erasmusstudierende: Ausfiillen des PDF-Formulars “Antrag auf RZ-
Account und Erstellung einer TU Card“. Nach Eingabe der Daten den
Button “RZ-Account erzeugen® betétigen.

 Studierende mit ausl. HZB werden in ZUL erfasst.

Zur Zeit liegen fiir diese Téatigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.


https://benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/Benutzerantrag.php
https://benutzerantrag.rz.tu-clausthal.de/Benutzerantrag.php

Q{m TU Clausthal

93

SV 1:2. Formular ausdrucken, stempeln und unterschreiben

»Internationales
Zentrum

»1. Relevante
-- Bewerberda-
ten erfassen

T Zentrum

Internationales

»2. Formular
ausdrucken,
stempeln und
unterschreiben

—]

-~ » Arbeitsplatz

» Bewerber

—/

»3. Formu-
lar zum RZ- -
Helpdesk bringen

druckt.

[ Hinweis: Auf das ausgedruckte Formular werden Stempel und Unterschrift
des IZC aufgebracht. Weisen Sie den Bewerber darauf hin, dass er am
Helpdesk einen Lichtbildausweis vorlegen muss.
Sprachschiiler: Das Ergebnisformular des Benutzerantrags wird ausge-

Erasmusstudierende: Das ausgefiillte Formular wird ausgedruckt.
Studierende mit ausl. HZB: Der HIS-ISY Auftrag “Antrag auf RZ-
Account und Erstellung einer TU Card* wird ausgefiihrt und ausgedruckt.

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.



94 B. Anleitungen fiir Studierendenverwaltung (SV)

B.3. RZ-Helpdesk

Kiirzel: RZH
Helpdesk des Rechenzentrums.

An folgenden Prozessen beteiligt:

= SV 1. RZ-Accounts fiir Studierende bereitstellen

- SV 1:4. » Accountunterlagen aushindigen
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SV 1:4. Accountunterlagen aushindigen

»Bewerber RZ-Helpdesk

»3. Formu-
N lar zum R7Z- »4. Accountunter- .

ke bringen lagen aushandigen

_-~— » Arbeitsplatz S~

Hinweis: Vor Aushéndigung der Accountunterlagen erfolgt eine Prﬁfung\
des Lichtbildausweises.

Sprachschiiler: Sprachschiiler verwenden den {iblichen Benutzerantrag,
d.h. die Accountdaten liegen bereits vor. Der Account wird anhand des
ausgedruckten Benutzerantrags identifiziert.

Erasmusstudierende: Es wird der “Antrag auf RZ-Account und Erstel-
lung einer TU Card“ mit grauen Formularfeldern (PDF-Formular) vorge-
legt. Die Accountdaten wurden bereits iibertragen und liegen dem Help-
desk vor (dateien/DATUM _VORNAME NACHNAME.html). Mit den
vorliegenden Daten kann in Verbindung mit dem PDF-Formular ein Ac-
count erzeugt werden.

Studierende mit ausl. HZB: Es wird der “Antrag auf RZ-Account und
Erstellung einer TU Card® ohne graue Formularfelder (HIS-ISY-Formular)
vorgelegt. Die Bewerberdaten liegen dem Helpdesk vor. Anhand der Be-
werbernummer, die auf dem mitgebrachten Formular aufgedruckt ist, kann
der Bewerber identifiziert werden. Mit den vorliegenden Daten kann per
Knopfdruck ein Account erzeugt werden.

Zur Zeit liegen fiir diese Tétigkeit keine weiteren Leitfaden und Informationen vor.
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