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1 Einleitung

1.1 Allgemeine Ziele

Die von der TU Clausthal verwendete Software der HIS eG, im weiteren als
Studienportal bezeichnet, muss an die hochschulspezifischen Notwendigkeiten an-
gepasst werden. Dazu ist es notwendig, Prozesse zu definieren, optimieren und
etablieren, um einheitliche Vorgehensweisen sicherzustellen. Da dies ein umfang-
reiches Vorhaben ist, wird mit diesem Dokument ein Konzept bereit gestellt,
das sich schrittweise der Themen annimmt, die iiberarbeitet werden miissen. Im
Prozesshandbuch zur Lehrorganisation wird dargestellt, wie die Prozesslandschaft
des Studienportals als eine Software zur Unterstiitzung von Lehre, Studium und
Verwaltung an der TU Clausthal nach ihrer Uberarbeitung aussehen soll. Das
Prozesshandbuch zur Lehrorganisation ist Grundlage fiir ein im néchsten Schritt
zu erstellendes Implementierungskonzept und ein Inline-Hilfe-Konzept.

Das Studienportal soll zukiinftig das einzige zentrale Informationssystem mit
aktuellem und verbindlichem Datenbestand zur Lehrorganisation sein, das von
Studierenden, 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 konnen.

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 das zentrale Thema Veranstaltungsorganisation ausge-
arbeitet (s. Abbildung 1.1). Die Veranstaltungsorganisation umfasst das Erstellen
und Bearbeiten von Veranstaltungstypen und konkreten Veranstaltungen. Es wird
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festgelegt, welcher Akteur fiir welche Daten verantwortlich ist und an welchen
Teilprozessen er beteiligt ist. Zu den inhaltlich angrenzenden Themen Raumorga-
nisation, Personenorganisation, Priifungsorganisation und Studiengangsorganisa-
tion (Zuordnung von Veranstaltungen zu Modulen bzw. Studiengéingen) werden
in diesem Konzept Schnittstellen definiert, die an den betroffenen Stellen explizit
aufgefithrt werden. Diese Prozesse 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
Veranstaltungsorganisation

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 Téatigkeiten bendtigt 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 Dozent
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mit bestimmten Aufgaben und Rechten (Typ) und Herrn Miiller, der als Akteur
Dozent fungiert und im Studienportal die entsprechende Systemrolle zugewiesen
bekommt (konkrete Zuordnung). Ein anderes Beispiel sind der Veranstaltungstyp
und die konkrete Veranstaltung in einem Semester. Der Veranstaltungstyp enthélt
Kerndaten wie z.B. Veranstaltungsname und Veranstaltungsart. Diese diirfen nur
vom Veranstaltungskoordinator geindert werden und bleiben {iber mehrere Semes-
ter hinweg konstant. Der Veranstaltungstyp kann von Modulverantwortlichen Mo-
dulen 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
variieren (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 Veranstal-
tung vornimmt.

Veranstaltungskoordinator )
Hat Bearbeitungsrechte
an
( Dozent )‘* Akteur

Mathematik | |
Veranstaltungstyp Vorlesung
W/S 1234

11 v Y
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 womdglich in jedem Semester
unterschiedlich.
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2 Prozesse

2.1 Veranstaltungsorganisation

Kiirzel: VO
Beschreibung:

Im Bereich Veranstaltungsorganisation wird das gesamte Lehrangebot der Uni-
versitidt 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 ausschlieflich 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
Beschreibung:

Der Prozess Vorlesungsverzeichnis erstellen ldsst sich in 6 Teilprozesse gliedern,
deren Abldufe in den folgenden Abschnitten im Detail erldutert 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 ausgefithrt werden und daher die meis-
ten Fristen einmal fiir ein Sommer- und einmal fiir ein Wintersemester angegeben
werden.

Zu Beachten ist aufserdem, dass in Teilprozess 1.4 zu einem fixen Datum mit der
Semesterplanung begonnen wird. Es kann jedoch wihrend der Bearbeitungszeit
bis zum Ende von Teilprozess 1.3 noch Anderungen an dem Lehrangebot geben:
Zum einen durch die Festlegung der Wahlpflichtkataloge in den Fakultétsriten 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 aufgefithrt und regelméfig aktualisiert worden sind.

Ergebnis:

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

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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Haupverantwortung bei

System-
verwaltung

Veranstaltungs- Organisations-
koordinatoren VO daten

Semesterplanung P
Studiengang- vollstandig

verantwortliche

|
Dozenten |
: : 2 Wochen
| |
| |
Vorlesungs- |
verzeichnis |
verdffentlicht, :
Planung fir |
Folgesemester |
| | A verdffentlicht |
| |
| |
| : | 2 Wochen :
| | | |
| | |
|
s : | Aktuelles Semester
emelster | | umgeschaltet,
angelegt | : StudIP synchronisiert
: I
| | |
| |
| | | | |
| | | | |
| | | | I
! I ! I !
j | j | ! Termine fiir
arz 1.Mai 1Juli 2. Fakultéts- 1.September 1.0ktober Wint er
1.September 1.November 16.Januar ratssitzung 1.Mérz 1.April Sommersemester

Abbildung 2.1: Prozess “Vorlesungsverzeichnis erstellen®
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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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Person

» VVA

» VVA

»SD

»IL

» VVA

Tatigkeit

1. Wartung des
Vorlesungsver-
zeichnisses ankiin-
digen

2. Semesterkopie
durchfithren  und
Veranstaltungsda-
ten bearbeiten

3.  Studiengang-
verantwortung
iiberpriifen

4. Veranstaltungs-
verantwortung
iiberpriifen

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 War-
tung des Vorlesungsverzeichnisses werden im
»Studienportal unter »http://studienportal.
tu-clausthal.de angekiindigt. Alle Beteiligten
der Universitdt werden iiber eine im Zusammen-
hang mit der Wartung auftretende Systemzu-
griffsverweigerung 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 néchste
Semester des akademischen Jahres im » Studien-
portal 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 » Studien-
portal fiir die weitere Bearbeitung auf ,in Bear-
beitung"* 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 Rollenkatalogs.


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 moglich 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 jeweils darauffolgende Semester gestartet
und endet 30. Juni bzw. 15. Januar. Sollte zu diesem Zeitpunkt die Fakultatsrats-
sitzung, auf der die Wahlpflichtkataloge beschlossen werden, noch nicht stattgefun-
den haben, verldngert sich die Bearbeitungszeit 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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Person 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

13

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 »Studien-
portal hinterlegten Veranstaltungen verglichen,
wobei entsprechende Differenzen bereinigt wer-
den. Weiterhin wird iiberpriift, ob in jeder Ver-
anstaltung der verantwortliche »Dozent einge-
tragen ist. Kann noch kein Dozent eingetragen
werden, wird ein zusténdiger » Veranstaltungs-
verantwortlicher kontaktiert. In Zusammenar-
beit mit diesem priift der » Veranstaltungskoor-
dinator dann das Veranstaltungsangebot, passt
es so weit es geht an und sorgt dafiir, dass wei-
tere » Dozenten gesucht werden.

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

Der Veranstaltungskoordinator erstellt einen un-
verbindlichen Plan aller Wahl- und Pflichtver-
anstaltungen des Folgesemesters seiner Einrich-
tung. Mit Erreichen der Frist startet der Teilpro-
zess VO 1.4.

Nachdem Beschluss der Fakultatsréite iiber die
Wabhlpflichtkataloge korrigiert der » Veranstal-
tungskoordinator gegebenenfalls seine bisherigen
Eintrige. Diese Korrektur kann mdglicherweise
erst nach Ablauf der Datumsfrist stattfinden.
Der Veranstaltungskoordinator iibermittelt den
unverbindlichen Plan aller Wahl- und Pflicht-
veranstaltungen des Folgesemesters seiner Ein-
richtung an das Studienzentrum zur Veroffentli-
chung.

Nach dieser Tétigkeit startet der Teilprozess VO
1.3.

VO 1.3: Lehrangebot priifen und veréffentlichen

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

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

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis-Administrator (VVA)

= Studiengangverantwort

Fa-
kultdstsrats-
sitzungen

O—— der Voll

Administrator

E-Mail

Vorlesungsverzeichnis-

Studiengang-
verantwortlicher

VO 1.3: Vorlesungsverzeichnis erstellen -
Lehrangebot priifen und verdffentlichen

Studienportal

1 Zur Uberpriifung

keit auffordern

2 Vorlesungs-
verzeichnis auf
vollstédndiges
Lehrangebot priifen

licher (SGV)
@

Ablauf der
vorher ge-
nannten Frist

stindig-

4 Datenqualitéit
des gesamten
Vorlesungsver-

zeichnisses priifen

Studi tal

5 Geplantes
Lehrangebot
ver6ffentlichen

E-Mail

E-Mail
Telefon

Ablauf der
vorher ge-

3 Uber fertiggestell-
tes Lehrangebot
informieren

E-Mail

nannten Frist

Abbildung 2.4: VO 1.3: Lehrangebot priifen und veréffentlichen

Person Tatigkeit

»VVA 1. Zur Uberprii-
fung der Vollstin-
digkeit auffordern

»SGV 2. Vorlesungs-
verzeichnis auf
vollstdndiges Lehr-

angebot priifen

»SGV 3. Uber fertigge-
stelltes Lehrange-

bot informieren

Benutzte Sys-
teme
»E-Mail

»Studienportal

»E-Mail

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 Vollstandig-
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 benotigt 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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Person Tatigkeit Benutzte Sys- Beschreibung
teme
»VVA 4. Datenquali- »Studienportal — Mit Ablauf der Frist wird die Datenqualitat 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 fehlen-
den, 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
aukerdem, dass es eine zeitliche Uberschneidung mit dem Teilprozess Lehrange-
bot priifen und verdffentlichen gibt, weil die Uberpriifung der Vollstindigkeit 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-

(O——| nung des Semesters
bekannt geben

2 Zur Aktua-
lisierung der
Organisations-

daten auffordern

Ablauf der
vorher ge- 31.August/
nannten Frist 28. Februar

4 Auf Aktualisie-
rung der Organisa-
tionsdaten priifen

Studienportal
E-Mail

Ablauf der
vorher ge-
nannten Frist

3 Organisationsda-

ten aktualisieren

Studienportal
E-Mail

Abbildung 2.5: VO 1.4: Semesterplanung

Person Tatigkeit

» VVA

»VK

1. Beginn der Pla-
nung des Semesters
bekannt geben

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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Person 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 »Studienportal
hinterlegt. Die Klausurtermine werden in Riick-
sprache mit dem Priifungsamt festgelegt und
eingetragen. Insbesondere die Planung der zen-
tral 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 schliefst 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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............... Sk]

, AN 16. Sep-

& 1.Sepiember tember /
oo g 5 / 1. Miirz 16. Mirz
£ | §% 1 Zur Uber- 4 Qualitiit des
¢ 3 £z _ priifung der vollstéindigen 5 Planung des Se-
- & é O Uberschneidungs- Vorlesungsver- mesters abschlieken
g 'f'j z = freiheit auffordern zeichnisses priifen .
g8 | B ; Studienportal '
g o - E-Mail E-Mail
5 . ! | &
g3
=50 tember /
E é = 15. Miirz
§ % EE 2 Vorlesungsver- 3 Uber Aktua-
= 5 %’3 ‘g zeichn.is auf iib.er— lisierung der
= X = B schneidungsfreies Organisationsda-
g g g E Lehrangebot priifen ten informieren

o} g _
Abbildung 2.6: VO 1.5: Uberschneidungsfreiheit priifen
Person Titigkeit 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 Pflichtfiacher auf terminliche Uberschnei-

dungsfreiheit zu iiberpriifen.

»SGV 2. Vorlesungs- »Studienportal  Die im »Studienportal hinterlegten Veranstal-
verzeichnis auf »E-Mail tungszeiten der Pflichtficher 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 vollsténdigen
vollsténdigen »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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Person

» VVA

Tatigkeit

5. Planung des
Semesters abschlie-
fen

Benutzte Sys-
teme
»E-Mail

19

Beschreibung

Jeder » Veranstaltungskoordinator wird iber den
Abschluss der Semesterplanung informiert. Ab
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 abge-
schlossen ist, spatestens 1. September bzw. 1. Mérz, wird das Vorlesungsverzeich-
nis zundchst im Studienportal und nach weiteren Bearbeitungsschritten in Stud.IP
freigeschaltet. Der Teilprozess endet mit der Aktivschaltung des aktuellen Semes-

ters im St

udienportal.

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

Beteiligte Akteure:

= Vorlesungsverzeichnis- Administrator (VVA)

=  Stud.IP-Administrator (SIA)

VO 1.6: Vorlesungsverzeichnis erstel-
len - Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis

Vorlesungsverzeichnis-
Administrator

Stud.IP-Administrator

1 Stud.IP Ver-

antwortlichen
iiber Abschluss
der Semesterpla-
nung informieren

30. Sep- 30. Sep-
tember / tember /
31. Mérz 31. Mérz

4 Aktuelles
Semester einstellen

Studienportal

E-Mail

15. Sep-

2 Vorlesungs-
verzeichnis aus
Studienportal in

Stud.IP {ibertragen

Studienportal
Stud.IP
E-Mail

tember /
15. Mérz

1.Oktober
/1.April

3 Veranstaltungen
sichtbar schalten
und kontinuierliche
Datensynchronisa-
tion gewahrleisten

Stud.IP
E-Mail

Abbildung 2.7: VO 1.6: Fertigstellung Vorlesungsverzeichnis
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Person

» VVA

»STA

»SIA

»VVA

Tatigkeit

1. Stud.IP Ver-
antwortlichen iiber
Abschluss der
Semesterplanung
informieren

2. Vorlesungs-
verzeichnis aus
Studienportal in
Stud.IP iibertragen

3. Veranstaltungen
sichtbar  schalten
und kontinuierliche
Datensynchronisa-
tion gewéhrleisten

4. Aktuelles Se-
mester einstellen

2 Prozesse

Benutzte Sys-
teme
»E-Mail

»Studienportal
»Stud.IP
»E-Mail

»Stud.IP
»E-Mail

»Studienportal

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
»Studienportal in »Stud.IP iibertragen. An-
schlieffend werden die »Dozenten iiber die er-
folgreiche Ubertragung informiert und gebeten,
die Veranstaltungen in »Stud.IP innerhalb einer
Laufzeit von zwei Wochen anzupassen und zu
ergidnzen. 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
»Studienportal automatisch das Vorlesungsver-
zeichnis des neuen Semesters angezeigt.

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

3.1 Dozent

Kiirzel: D
Beschreibung:

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.

3.2 Veranstaltungskoordinator

Kiirzel: VK
Beschreibung:

Der »Veranstaltungskoordinator ist verantwortlich fiir die Vollstindigkeit 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 ibernimmt. Der »Institutsleitung steht es
frei, die » Veranstaltungskoordinatoren auf beliebig viele Personen aufzuteilen und
gegebenenfalls Hierarchien einzufiihren.
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3.3 Vorlesungsverzeichnis-Administrator

Kiirzel: VVA
Beschreibung:

Der » Vorlesungsverzeichnis-Administrator gehort 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.

3.4 Studiengangverantwortlicher

Kiirzel: SGV
Beschreibung:

Der Studiengangverantwortliche ist verantwortlich fiir die Priifung der Studier-
barkeit seines Studiengangs. Er ist bei der Organisation und Einfiilhrung 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 Vollstindigkeit des Vorle-
sungsverzeichnisses geben.

3.5 Stud.IP-Administrator

Kiirzel: STA
Beschreibung:

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.
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3.6 Studiendekan

Kiirzel: SD
Beschreibung:

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 Kldrungsbedarf hinsichtlich angebotenen oder
anzubietenden Veranstaltungen ist der Studiendekan der erste Ansprechpartner,
wenn keine zustdndige Person ausfindig gemacht werden kann.

3.7 Institutsleitung

Kiirzel: TL
Beschreibung:

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.
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3 Akteure



mw TU Clausthal 25

4 Systeme

4.1 Studienportal

Beschreibung:

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 .

4.2 Stud.IP

Beschreibung:

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 .

4.3 Rollenkatalog

Beschreibung:

Im Rollenkatalog 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 vollstandig, wenn sich alle in Prozessen auftretenden Verant-
wortlichkeiten fiir alle Datensédtze jeweils einer konkreten Person zuordnen lassen.
Damit sind insbesondere
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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*

= 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 Benutzerfiithrung ebenda.

4.4 E-Mail

Beschreibung:

Nutzung von E-Mailprogrammen zur Direktkommunikation.

4.5 Telefon

Beschreibung;:

Nutzung von Telekommunikationssoftware oder -gerdten zur Direktkommunikati-
on.
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