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1. ZEuS — ein Uberblick

ZEuS ist das Zentrales Einschreibe- und Studierenden-System der Uni Konstanz zur Unterstiitzung der
Lehre und des Studienbetriebs:

» Verwaltung studentischer Daten

* Veranstaltungsmanagement

« Vorlesungsverzeichnis

* Prufungsmanagement >

« Praktika- und Stellenportal des Career in ZEuS!
§ervice n

» Uberblick tber Dozenten und @J |
Sekretariate an den Fachbereichen fir
Studierende und Interessenten der Uni
Konstanz

und auch

— seit 26.November 2018 Personendatengrundlage fir Homepage (Plugins) und die
Forschungsdatenbank (nur noch Projektdaten in LSF)

— seit Anfang Februar 2019 auch das Telefonverzeichnis der Universitat

Das heif3t

‘ « zunehmend mehr Téatigkeiten im Bereich Personendatenpflege
* Notwendigkeit und Méglichkeit, die Pflege in den einzelnen Bereichen zu tibernehmen
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Rollen und Rechte in ZEuS

* In ZEuS werden der Tatigkeit entsprechende Rollen vergeben, die mit bestimmten
Ansichts- und Bearbeitungsrechten verknipft sind.

« Die Rolle(n), die Sie in ZEuS zugewiesen bekommen, richten sich nach lhrer
Tatigkeit und Ihrem Aufgabenbereich.

« Vergeben und verwaltet werden die Rollen fiur gewdhnlich durch das Sekretariat
Ihres Fachbereichs. In der Personenbearbeitung kbnnen Sie jedoch auch
ausgewahlte Rollen selbst vergeben und verwalten.
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Die Rollen zur Personenbearbeitung im Uberblick

Personenbearbeitung_Lehre;

Personenbearbeitung Personenbearbeitung_TV Personenbearbeitung_LVM
und Pruafungsmanagement

Bearbeitungsrechte Mitarbeiter der eigenen Abteilung
an Kontakt-, Account- und (Personen mit einer Rolle der eigenen Organisationseinheit)
Funktionsdaten
Zuariff auf Mitarbeiter der eigenen . . . .
ugriit au Abteilung Alle Mitarbeiter der UKN Alle Mitarbeiter der UKN

Neue Person anlegen

moglich? Nein Ja Ja
Rolle(n) zum
vergeben und Gast und eigene Rolle Gast e, [Rellan EU (el (¢

bearbeiten SIIE)
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2. Zugand zu ZEuUS
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2. Zugang zu ZEuS

Loggen Sie sich auf ZEuS mit Threm gewohnten Uni-Account ein

Universitat PEERE = iy
Konstanz : ile Z EU S Passwort MDeutsch
ki
) - Passwort vergessen
& Bewerbung Studierende Lehrende Doktorandin Alumni Arbeitgeberinnen

International Hilfe/FAQ Lehrangebot Organisation

Willkommen bei ZEuS!

ZEuS ist das Zentrale Einschreibe- und Studierendenportal der Universitat
Konstanz.

Sollten Sie mehrere aktive Rollen in ZEuS besitzen (Alumnus/Alumna, Rollen anderer
Funktionsbereiche) missen Sie gegebenenfalls zunachst Ihre Rolle wechseln, um
Zugriff auf den Funktionsbereich ,Personen bearbeiten zu erhalten.

' ] ZEUS Meni durchsuchen Personenbearbeitung FB Physik @
K

Universitat
Konstanz ||

Mit einem Klick auf das Rollen-Icon klappt sich ein Dropdown mit Ihren verfligbaren
Rollen auf. Wahlen Sie hier die gewiinschte Rolle aus.
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3. Pflege von Personendaten
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3. Pflege von Personendaten fur das Telefonverzeichnis
Was konkret zu tun ist:

» bestehende Personendatensatze bearbeiten
» dienstliche Kontaktdaten ergdnzen und bearbeiten
» Funktionen anlegen bzw. bearbeiten
« dienstliche Kontaktdaten mit konkreten Funktionen verbinden und damit tber
das Telefonverzeichnis zuganglich machen

» Personendatenséatze neu anlegen
» Account vergeben
» dienstliche Kontaktdaten eintragen
« Funktionen anlegen
« dienstliche Kontaktdaten mit konkreten Funktionen verbinden und damit tber
das Telefonverzeichnis zuganglich machen

Die Ablaufe der Personenbearbeitung klaren Sie bitte innerhalb Ihres Fachbereichs/lhrer
Abteilung und informieren Ihre Kollegen Uber die entsprechenden Verantwortlichkeiten.

10
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3. Pflege von Personendaten — Aufbau in ZEuS

Zu bearbeitende Daten

_D_
2

Grunddaten
(Reiter Ubersicht)

Vor- und
Nachname(n)
Geschlecht

Geburtsdatum

11
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3. Pflege von Personendaten fur das Telefonverzeichnis

Eine Person ist neu
im Fachbereich.

War die Person vorher
schon mal an der UKN (als
Student, Mitarbeiter,
Doktorand, etc.)?

Bitte legen Sie die Person nicht
Die Person muss neu angelegt neu an!

werden. Der bestehende Datensatz der Person
muss gefunden und ggf. bearbeitet werden.

Sie finden den Datensatz der Person nicht? Dann
haben Sie vermutlich keinen Zugriff darauf.

Bitte wenden Sie sich an das Team
Campusmanagement. Wir schalten die Person fir
Sie zur Bearbeitung frei.
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i
3. Pflege von Personendaten fur das Telefonverzeichnis
2. Neuen Personendatensatz anlegen

Organisation = Personen - Person anlegen

‘ﬁ Benutzer Funktionen _ Telefon-Verzeichnis

Sie sind hier: Startseite »  Qrzanisation »  Personen »

» L Edit Datadictionary
Person anlegen

Personendaten bearbeiten

Pflichtdaten:

- Account Roller d Rechte Funkti 1' Nallley VOI nallle’
un el UnKton

e ® 3. Geburtsdatum
eintragen und speichern

Speichern | Eingaben zuriicksetzen

* Nachname Musterfrau

*Vorname Marie * Geschlecht W«

Alle Varnamen

<

<
© 00 60

Akademischer Grad
Akademischer Grad Zusatz
Akademischer Titel
Namenszusatz

Namensanhang

Geburtsdatum 01.01.19%0 (2] (Dl

Geburtsort

Geburtsland -
Geburtsname, falls abweichend H| nweIS Der Relter
Staatsangenorigket v Kontaktdaten wird erst
2. Staatsangehorigkeit v naCh dem Spelchem
eingeblendet!

Speichern | Eingaben zuriicksetzen |

13

18.12.2019 Austausch zum Campusmanagement Universitat Konstanz



2. Pflege von Personendaten fur das Telefonverzeichnis

1. Personendatensatz aufrufen

Klickpfad: Organisation - Personen - Personen bearbeiten

* Personen < Personen bearbeiten

T Suche nach Personen

Hochschulstruktur anzeigen Suchen  Eingabenzuriicksezen (D

Personendaten

MNachname

Vorname

Geburtsname, falls abweichend
Namenszusatz

Namensanhang

Akademischer Grad = v

Benutzer Funktionen [8]

[ auch in Geburtsnamen suchen?

Gefundene Personen

Nachname Vorname Geburtsname, Staatsangehérigkeit 2.

Geburtsdatum  E-Mail

Sabine.Dietrich@uni-

konstanz.de

anna.eiser@uni-
konstanz.de

Rolle

nisati

Wird Uber die Eingabe der
Suchparameter nur eine
Person gefunden, 6ffnet
sich direkt der
entsprechende
Personendatensatz.

Werden mehrere in Frage
kommende Personen
gefunden, muss der
entsprechende Datensatz
mit Klick auf den Namen
oder den ,Stift' geoffnet
werden

I

Lehrperson extern, |
einfach

Studienkoordinator/{
einfach, Student/-in,
Standard-Manager/-i
Alumnus/Alumna, Le
Zulassungsadministr|

lahrnarcan Soarr |

Wird die gesuchte Person
nicht gefunden, bitte
zunachst tUberprifen, ob
nicht bereits ein
Studierenden-Account in
ZEuS besteht, ansonsten
neuen Personendatensatz
anlegen (Folgecharts)

14

Y falls (Land) Staatsangehorigkeit
X abweichend (Land)
Dietrich Sabine
Eiser Anna
18.12.2019
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3. Pflege von Personendaten

Personendaten bearbeiten — Ubersicht der Registerkarten

JESEe

Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

. . ) ) . - : _
Speichern Emgaben Zuridcksetzen Zurick zur Liste Neue Suche 44 ) erhalten Sle erSt, wenn d|e
e _ Person eine Rolle lhrer
Ubersicht | Kontaktdaten || Account || Rollen und Rechte || Funktion . . . . .
Organisationseinheit besitzt.
P in o o Ggf. miussen Sie also zunachst
Nachname| vumert eine entsprechende Rolle
aciflame| Yuistermad vergeben (Chart 15), bevor alle
*Vorname Marie *Geschlecht W ¥ Registerkarten sichtbar sind.

! Hinweis: Vollen Zugriff auf

die Bearbeitung bereits
bestehender Personendaten

Ubersicht: Grunddaten der Person, Name
und Vorname, Geburtsdatum

Rollen und Rechte uberprifen und ggf.
Rolle ,Gast’ vergeben (Zugriff auf das

Telefonverzeichnis setzt eine giiltige

Kontaktdaten: Alle Kontaktdaten der
@) Person (Adresse, E-Mail, Telefonnummer,
etc.)

Mitarbeiter-Rolle voraus)

Funktion und deren Einordnung in die

Hochschulstruktur (Organisationseinheit);

Account uberpritfen und ggf. neu
vergeben

(3

offentliche Kontaktdaten fur das
Telefonverzeichnis

15
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3. Pflege von Persone

ndaten

Registerkarte *Ubersicht*

Sie sind hier: Startseite »

» Personen » Personenbearbeiten

» Edit Datadictionary
Personen bearbeiten

Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Speichern Eingaben zuriicksetzen

Ubersicht = Kontakrdaten
Person

* Machname

*Vorname

Alle Wornamen

Akademischer Grad

Akademischer Grad Zusatz

Akademischer Titel

Namenszusatz

Namensanhang

Account

Zuriick zur Liste Meue Suche

Rollen und Rechte  Funktion

Musterfrau

Marie

Geburtsdatum

01011930 [ @

Geburtsort

Geburtsland

Geburtsname, falls abweichend
Staatsangehorigkeit

2. Staatsangehorigkeit

Speichern Eingaben zuriicksetzen

Zuriick zur Liste Meue Suche

«

«

111

* Geschlecht W

111

»

-

»

O]
~ ®
®
~ O®
®

Vorhandene Grunddaten der Person
bitte NICHT bearbeiten!

Lediglich Geburtsdatum erganzen,
falls fehlend!

16 18.12.2019
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3. Pflege von Personendaten

Registerkarte *Kontaktdaten*

Personen bearbeiten
Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Speichern  Eingaben zurticksetzen  Zurtick zur Liste ~ Neue Suche  4{{ 1/3 )
Ubersicht | Kontaktdaten = Account  Rollen und Rechte  Funktion
& =] Dienstliche Kontaktdaten o ®

,‘- Universitatsstr. 10
78464 Konstanz
Deutschland

j marie.musterfrau@uni-konstanz.de

’ 07531 - 88 1234 (Festnetz)

Zurtck zur Liste  Neue Suche 4 1/3 3\

Speichern Eingaben zuricksetzen

Im Anwendungszweck Dienstliche Kontaktdaten werden
alle Kontaktdaten einer Person angelegt.

Die hier eingegebenen Daten sind nicht 6ffentlich
sichtbar, es sei denn, sie werden einer Funktion oder
dem Anwendungszweck Standardkontakt zugeordnet.

& =] Standardkontakt o ®

j marie_musterfrau@uni-konstanz. de

f 07531 - 88 1234 (Festnetz)

Im Anwendungszweck Standardkontakt wird je eine E-Mall,
Telefonnummer und ggf. Website zugeordnet, die vorher im
Anwendungszweck Dienstliche Kontaktdaten angelegt
wurde.

Die hier eingegebenen Daten werden flr eine Funktion im
Telefonverzeichnis angezeigt, sofern ihr keine anderen
Kontaktdaten zugeordnet sind.

17
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3. Pflege von Personendaten

Registerkarte *Kontaktdaten* - Postfach hinzufligen

Universitat
Konstanz

Bitte wahlen Sie die Pa

ZEUS I Dienstliche Kontakt I Postanschrift hinzufugen

Das Feld Uni Postfach
erscheint erst, nachdem die
Adressart geschaftlich
ausgewahlt wurde! X

Adressart geschaftlich

ie sind hier: Sartseite » Qrganisation »  Personen »  Pen
p [ Edit Datadictionary
Personen bearbeiten

Personendaten bearbeiten:

Zurtick

Marie Musterfrau

Speichern Eingaben zuriicksetzen Zuriick zur Liste Neue Suche

Ubersicht - Account  Rollen und Rechte  Funktion

| =] Dienstliche Kontaktdaten

Keine Postanschrift

f marie. musterfrau@uni-konstanz.de
f 07531 - 88 1234 (Festnetz)
’ Kein Hyperlink

’ Kein Messenger

Speichern Eingaben zu racksetzen Zuridck zur Liste Neue suche

Firma
Abteilung

Zusatz (¢/o, Zimmernr.)

* Land Deutschland

Uni Postfach 123 Personalrat/ 456 KIM |

Strafle und Hausnr.
« * Postleitzahl
*0rt

Bundesland

Speichern Abbrechen

’ Kein Hyperlink

« 13 P

Mehrere Postfacher ggf.
mit Slash (*/*) getrennt in
das gleiche Eingabefeld
eintragen

Der Raum einer Person wird
nicht unter Zusatz
eingetragen! Den Raum legen
Sie nur innerhalb einer
Funktion fest.

18 18.12.2019
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3. Pflege von Personendaten

Registerkarte *Kontaktdaten* - Kontakte zuordnen

Universitat
Kanstanz

ZEuS

Sie sind hier: Startseite » Qrganisation » Personen » Per
» [ Edit Datadictionary
Personen bearbeiten

Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Speichern Zuriick zur

Ubersicht - Account  Rollen ur

& =] Dienstliche Kontaktdaten

Eingaben zuricksetzen

’ Keine Postanschrift

# musterfraumarie@gmail.com
marie.musterfrau@uni-kenstanz.de
’ 07531 - 88 1234 (Festnetz)

’ Kein Hyperlink
f Kein Messenger

Speichern Eingaben zuriicksetzen

I Standardkontakt: E-Mail auswahlen

Bitte wahlen Sie die E-Mail-Adresse aus, die fur den Anwendungszweck Standardkontakt verwendet werden s

marie.musterfrau@uni-konstanz.de

, Bearbeiten

'u'j Ldschen

© E:Mailhinzufugen

Zuriick

Zurlick zur Liste

Sonstige Verwendung:

Dienstliche Kontaktdaten

Neue Suche

@ musterfrau.marie@gmail.com
# Bearbeiten
-@ Ldschen

Sonstige Verwendung:

Dienstliche Kontaktdaten

N7} e R——
marie.musterfrau@uni-konstanz.de
& 07531- 88 1234 (Festnetz)
’ Kein Hyperlink
W 13w

Um einen Kontakt
zuzuordnen, klicken Sie im
Anwendungszweck
Standardkontakt auf das
Stift-lcon vor der jeweiligen
Kontaktart und setzen ein
Hakchen vor dem
gewulnschten Kontakt, der
vorher im Anwendungszweck
Dienstliche Kontaktdaten
erfasst wurde.

Um die Zuordnung zu einem
Anwendungszweck zu
entziehen, entfernen Sie
einfach das Hakchen vor dem
jeweiligen Kontakt.

Als Standardkontakt kann je
eine E-Mail, Telefonnummer
und Website hinterlegt werden.

19 18.12.2019
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3. Pflege von Personendaten fur das Telefonverzeichnis

2. Neuen Personendatensatz anlegen — Account vergeben

Wechsel auf Registerkarte Account

Personendat

Marie Muster

en bearbeiten:

frau

Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Speichern  Eingaben zuriicksetzen

Ubersicht ~ Kontaktdaten | Account  Rollen und Rechte  Funktion

Account: marie.musterfrau

* Benutzerkennung marie.musterfrau

* Passwort jognQ-

A Neves Initialpasswort. generieren

Speichern Eingaben zuricksetzen
Ubersicht  Kontaktdaten | Account @ Rollen un
Account

Hinweis

Diese Person hat noch keine Accounts.

[® Anwendungsbezoge

Speichern Eingaben zuricksetzen

Speichern

Passwort glltig bis
Authinfo

* Accountstatus aktiv
Fremdsystem

Sourcefilter

=

Gltigvon 07.08.2019 L&)

Giltig bis

=

Eingaben zurtcksetzen

Benutzerkennung

anpassen auf das Format
vorname.nachname
(entsprechend allgemeinem
Uni-Account)

Das Passwort wird von dem
individuellen Uni-Passwort der
Person uberschrieben, muss also
nicht bearbeitet werden.

Der Account wird erst mit Klick
auf Speichern erstellt.
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3. Pflege von Personendaten

¥4

Registerkarte *Rollen und Rechte* - Rollen tUberprifen und ggf. Gast-Rolle vergeben

Personen bearbeiten
Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Wurde die Person von lhnen neu angelegt,
ist automatisch die Rolle ,Gast’ mit
Zuordnung zu lhrer Organisationseinheit

Speichern Eingaben zurlicksetzen  Zurdck zur Liste  Neue Suche 44 1/3 )»
Ubersicht  Kontaktdaten  Account || Rollen und Rechte | Funktion
Aktuelle Rollen
vergeben.
Rolle: Gast 9
* Rolle Gast
* Organisationseinheit FB Informatik und Informationswissenschaft
Guldgvon 01.01.1900
Gultig bis 31.12.2100
0 Loschen  [® Rollenparameter ninzufugen 4 Rechie.anzeigen  gRAls.Standard:Rolle)
[® Rolle.ninzufugen
Speichern Eingaben zurucksetzen Zurick zur Liste Neue Suche “ 13 »

Bearbeiten Sie einen bestehenden
Datensatz, Uberprifen Sie bitte, ob bereits
mind. eine aktive Mitarbeiter-Rolle Ihrer
Organisationseinheit vorhanden ist.

Ist dies nicht der Fall, vergeben Sie bitte die
Rolle Gast, um Zugriff auf das Telefonbuch
zu gewahrleisten.
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3. Pflege von Personendaten
Registerkarte *Rollen und Rechte* - Rollen vergeben

Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Speichern  Eingaben zuriicksetzen  Zurtick zur Liste  Neue Suche 113 »

Ubersicht  Kontaktdaten  Account | Rollen und Rechte = Funktion

Aktuelle Rollen

Rolle: Gast
* Rolle Gast
* Organisationseinheit FB Informatik und Informationswissenschaft
Guiltig von 01.01.1900 [2]

Gultg bis 31.12.2100

I Rolleloschen [& SN Rechre anzeigen

* Rolle

<

¥4

Welche Rolle(n) Sie vergeben kdnnen, hangt
von lhrer eigenen Rolle ab. Grundsatzlich
kénnen Sie nur Rollen fir die Abteilung
vergeben, der Sie selbst angehdren.

W

Um eine neue Rolle zu vergeben, gehen
Sie wie folgt vor:

0 Klick auf ,Rolle hinzufugen®

Wahlen Sie im Dropdown-Menii die
gewulnschte Rolle aus.

Wahlen Sie die gewtinschte
Organisationseinheit aus (eigene oder
untergeordnete).

—— | Die Giiltigkeit einer Rolle kénnen Sie
Gm;’c . |° begrenzen, wenn eine Person bspw. nur
- voriubergehend bei Ihnen arbeitet. Tragen
W Roleloschen [ oRRd . . Sie hier nichts ein, ist die Rolle zeitlich
Organlsatlonselnhg?lt mit unbeschrankt giiltig.
Relle.ninzufugen Klick auf 4 auswahlen
— O Auswahl @ Vergessen Sie nicht, zu Speichern!
Speichern | Eingaben zuriicksetze] . - .
« FB Informatik und Informationswissenschaft
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3. Pflege von Personendaten
Sonderfall: Begrenzter Zugriff auf Personendaten

¥4

Volle Zugriffsrechte auf die Daten einer Person (Registerkarten Ubersicht, Account und Rolle) haben
Sie nur dann, wenn die zu bearbeitende Person eine Rolle Ihrer Organisationseinheit besitzt.

Sie mussen ggf. also zunachst eine Rolle Ihrer Organisationseinheit vergeben und schalten sich
damit selbst den vollen Zugriff auf die dienstlichen Daten der Person frei.

Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Speichern Eingaben zurticksetzen | Zuriick zur Liste ~ Neue Suche 4 1/1 )

Ubersicht  Kontaktdaten — Account | Rollen und Rechte  Funktion

Fieldset

@ Hinweis
Sie haben nicht die Berechtigung die Rollen und Rechte fir diese Person zu sehen!
Rolle ®

Dieser Person wurden noch keine Rollen zugeordnet.

| [® Rolle.hinzufigen

Speichern Eingaben zurdcksetzen  Zurick zur Liste  Neue Suche 4 1/1 )
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3. Pflege von Personendaten

Einordnung von Funktionen in der Hochschulstruktur

Funktionen dienen ...

1. der Einordnung einer Person und
Ihrer Tatigkeit in die
Hochschulstruktur der Universitat

2. der Veroffentlichung von
Kontaktdaten der Mitarbeiter einer
Organisationseinheit im
Telefonverzeichnis auf ZEuS
(Zugang nur mit Mitarbeiter-Login)

3. der Veroffentlichung von
Kontaktdaten aus den Bereichen
Lehre und Forschung, der Beratung
und von relevanten
Leitungsfunktionen im offentlichen
Bereich von ZEuS
(Zuganglich ohne Login)

) L Edit Datadictionary
Hochschulstruktur anzeigen

+ 4% Hochschulleitung und Verwalung

- 4% Sektionen.und Fachbereiche

----- ~® 4 EBUnabhangig (Gasthorerstudium)

----- -+ 4 FB.Mathematik und Statistk

""" - & Marhemarisch-Naturwissenschaftliche sekrion

----- - = 4 FBInformatik und. Informationswissenschaft

----- + & AG.Berthold (Bioinformatics.and Information Mining)

""" - & AG.Deussen. (Visual Computing)

| [ Marie Musterfrau |

* Beachten Sie dazu bitte auch die
unterschiedlichen
Sichtbarkeitseinstellungen
einzelner Funktionen
(Ubersicht Folgechart)

Pfad:
Organisation 2
Hochschulstruktur
anzeigen

Marie Musterfrau

Name

Funktion
Organisationseinheit
Anschrift/Kontaktdaten

E-Mail

Festnetz

Marie Musterfrau

Mitarbeiter(in} Sprechzeiten: nach Vereinbarung

AG Deussen (Visual Computing)

marie.musterfrau@uni-konstanz.de

07531-881234

24
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3. Pflege von Personendaten

Registerkarte *Funktion* - Funktion anlegen und bearbeiten

Personen bearbeiten
Personendaten bearbeiten:

Marie Musterfrau

Speichern  Eingaben zuricksetzen  Zuriick zur Liste  Neue Such

Ubersicht  Kontaktdaten  Account  Rollen und Rechte -
Funktionen

Keine Fu nktionen ZU/

Speichern  Eingaben zurtcksetzen  Zuriick zur Liste  Neue Such

Personen bearbeiten
Musterfrau, Marie

Speichern und zuriick Speichern Abbrechen

Hauptdaten der Funktion

_0 Funktion aus Dropdown auswahlen.

9 ggf. Ergdnzung eintragen (Sprechzeiten,
Differenzierung einer Funktion, etc.)

o * Funktion Mitarbeiter(in) v
e Erganzung Sprechzeiten: nach Vereinbarung (D'
o * Organisationseinheit < Qreanizatanseinheir.auswanlen
Sichtbarkeitsstufe nur Mitarbeiter v
Giltig vaon E‘
'i Giiltig bis |
Personen bearbeiten v

Zurtck ohne Anderung der Auswahl

weitere

9 Organisationseinheit mit Klick auf Organisationseinheit

9 Ggf. Gultigkeit begrenzen, Feld flllt sich ansonsten
automatisch mit unbegrenztem Zeitraum.

«
auswahlen und 4 auswahlen.

* - @ AG Brandes (Algorithmik)
Sie kénnen nur Ihre eigene und daruntergelegene . o A Dewssen sl Computng
Organisationseinheiten auswahlen. ,

« @ AG GIpp (Informationswissenschaft)

= FBInformatik und Informationswissenschaft

-~ @ AG Berthold (Bicinformatics and Information Mining)
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3. Pflege von Personendaten

Registerkarte *Funktion* - Funktionskontakte bearbeiten- Raum hinzufligen

Personen bearbeiten
Musterfrau, Marie

Speichern und zurick Speichern Abbrechen

Hauptdaten der Funktion
* Funktion
Erganzung
* Organisationseinheit
Sichtbarkeitsstufe

Gultig von

Giiltig bis

Biiro

Mitarbeiter{in)

Sprechzeiten: nach Vereinbarung
AG Deussen (Visual Computing)
nur Mitarbeiter

01.01.1500 Iﬁl

31.12.2100 @

= Raum.auswahlen | = Neue Adresse anlegen  -» Adresse auswahlen

+

Hier immer Raum auswahlen!
NICHT Adresse

—)
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3. Pflege von Personendaten
Registerkarte *Funktion* - Funktionskontakte anlegen - Raum hinzufligen

Personen bearbeiten
Suche nach Raumen

Suchauswé‘l_, einschranken
!

Suchen | Eingaben zurucksetzen (D

Raum (1] (®  Zugehorige Org
Bezeichnung B8 ydl
Organisatio
Raumnutzungsart
[ for veranstaltungen geeignet Gebiude

¢ als BUroraum geeignet

@ Raum mittels genauer Bezeichnung
@ ... suchen

@ nmitKlick auf € auswanhlen

Zurtick ohne Anderung der Auswahl Sy

Suchbegriff/e: Bezeichnung: B8 ; als Blroraum geeignet: Ja

Gefundene Rdume

™ \ Standardtext Gehdude Kurztext

~ | Baor B B8O B8O1 Uni Konstanz
€ B302 B B302 B302 Uni Konstanz
* B303 B B303 B803 Uni Konstanz
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3. Pflege von Personendaten
Registerkarte *Funktion* - vorhandene Kontaktdaten als Funktionskontakt auswahlen

Kontaktdaten fir eine Funktion miissen nur angegeben werden, wenn sich die
Kontaktdaten dieser spezifischen Funktion von den bereits angegebenen Daten auf der
Registerkarte Kontaktdaten im Anwendungszweck Standardkontakt unterscheiden!

Personen bearbeiten
Musterfrau, Marie

Speichern und zurick Speichern Abbrechen

Kontaktdaten fiir diese Funktion 0]
- wenn Sie fur die Funktion Kontaktdaten erfassen wollen, konnen Sie hier aus den bestenenden Kontaktdaten der Person wahlen, oder
Ha u ptdate n der FU n ktl'ﬂ n neue hinzufigen. Beim Speichern werden die ausgewahlte Kontaktdaten der Funktion zugeordnet.
) Auswahl Ivp wert Art \
* Funktion Mitarbeiter{in) o
4] E-Mail - marie musterfrau@uni-konstanz.de geschaftlich h
Erganzu ng Sprechzemen: nach Vereinb3 oi Festnetz v  07531-881234 geschaftlich >
(]
N R _ @
* Organisationseinheit AG Deussen (Visual Comput
=] E-Mail - musterfrau.marie@gmail.com geschaftlich M

Sichtbarkeitsstufe nur Mitarbeiter

Gulltgvon 01.01.1%00 E‘

Gultig bis 31.12.2100 @

Vorhandene dienstliche Kontakte aus
o Registerkarte Kontaktdaten als
Funktionskontakt anzeigen.

Biiro

< Raum.auswanlen -» Neue Adresse anlegen  pAdresse auswahle

Kontaktdaten fiir diese Funkti ) .
e e T . @ 1iskchen an gewiinschten Kontakten setzen.

Weirere Kontakrdaren anzeigen o

9 Bitte andern Sie die Kontaktart nicht!

eSpeichern nicht vergessen.

Universitat Konstanz



4. Umgang mit ausscheidenden Mitarbeitern @ O

Wenn Mitarbeiter aus |hrer Abteilung, Forschungsgruppe, etc. ausscheiden, muss ...

1. ....der Eintrag im Telefonverzeichnis entfernt werden.

Dazu entziehen Sie der Person bitte alle Funktionen lhrer Organisationseinheit

2. ...der Zugriff auf Zeus begrenzt werden.

Besitzt die Person eine Rolle Ihrer Organisationseinheit, setzen Sie bitte die Gultigkeit dieser

zurtuck. Ggf. kdonnen Sie die Gultigkeit auch auf das Austrittsdatum der Person setzen, falls der
Austritt (noch) in der Zukunft liegt.

Besitzt die Person (aul3erdem) aktive Mitarbeiter-Rollen anderer Bereiche, liegt das
Rollenmanagement in der Verantwortung dieser Bereiche.

Bitte I6schen Sie grundsatzlich keine Rollen in ZEuS! Bei den Rollen handelt es sich teils
um Markierungen, die fir die Kommunikation mit anderen Systemen notwendig sind.
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