SPUR Grundlagen
2022.12

15.09.2023

Cordula Beise
Referat 11/4
Verwaltungs-EDV




R Referat 11/4 — Verwaltungs-EDV

spur@ur.de

Universitdt Regensburg

Inhalt

Grundlagen

* Login

Grundlagen: Rollen und Rollenwechsel
Ubersicht Rollen und Rechte

« Campusportal Startseite

Hauptmenu und Menusuche

Suchfunktionen & Ergebnislisten
» Einfache und Erweiterte Suche

» Erweiterte Suchkriterien

 Suche nach Organisationseinheiten
* Suchsets

» Ergebnisanzeigen konfigurieren

» Ergebnislisten konfigurieren

Mehr Details zur Veranstaltungsbearbeitung:
Leitfaden Veranstaltungen bearbeiten



https://myfiles.uni-regensburg.de/filr/public-link/file-download/044784ab82edacfe018379fdbf6a6155/89495/-3810910274674171269/01_Veranstaltungen-bearbeiten.pdf

R Referat 1I/4 — Verwaltungs-EDV
spur@ur.de

Universitdt Regensburg
Login

> Uber Link SPUR auf der Homepage der Universitat Regensburg (ganz unten)

GRIPS Studieninteressierte Kontakt
R SPUR Alumni Impressum
Universitat Regensburg Vorlesungen Weiterbildung Datenschutz
'i E y Webmail Presse English

» Oder direkt uber
https://campusportal.uni-
regensburg.de/qisserver/pages/cs/sys/portal/hisinoneStartPage.faces

» Anmeldung (oben rechts) i.d.R. mit RZ-Account

_ Fancrzots oo
= & abc12345 Anmelden

IUAIENDEWErDEr FassWortveragessen

Universitat Regensburg

m Bewerbung/Einschreibung Studienangebot QOrganisation #HEnglish

éCampusportaI der Universitat Regensburg



https://campusportal.uni-regensburg.de/qisserver/pages/cs/sys/portal/hisinoneStartPage.faces
https://campusportal.uni-regensburg.de/qisserver/pages/cs/sys/portal/hisinoneStartPage.faces
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Grundlagen: Rollen und Rollenwechsel

> Eine Person kann mehrere Rollen besitzen
» Je nach Rolle stehen andere Bearbeitungsfunktionen zur Verfligung
» Rollenwechsel oben rechts im Drop-down-Menu:

Rolle wechseln

2 A 26 [
Department-Administrator/-in Universital Regensburg @‘j - - C

» Empfehlung: eigene Standard-Rolle bei Login definieren:
> Service > Personliche Einstellungen > Standard-Rolle festlegen

Aktionen Standard Relle Qreanisationseinheit, ~

Department-Administrator/-in @ Institut fiir Geschichte

Department:Personen:-Manager/-in (D Institut fiir Geschichte

Institut fiir Geschichte

*L‘#Iﬂr +
—
mw
=
=
m
i
o
=

als Standard-Rolle festlegen |ten’_|n @ Institut flr Geschichte
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Ubersicht Rollen und Rechte

Default-Rolle Gast (bzw. aus LSF migriert Mitarbeiter/-in)

» passive Rolle, die nur festlegt, zu welcher Organisationseinheit eine Person gehort
» entstammt der Organisationseinheit der Person, die die neue Person anlegt

» kann nicht verandert oder geloscht werden (nur Uber SPUR Support)

Rolle Department-Administrator/-in
> Bearbeitungsrechte auf Veranstaltungen und VVZ-Uberschriften der jeweiligen
Organisationseinheit

Rolle Department-Personen-Manager/-in
» Bearbeitungsrechte auf Personen der jeweiligen Organisationseinheit

Rolle Lehrperson

» fur alle Lehrenden erforderlich, damit die Person zu Veranstaltungen zugeordnet werden
kann (passive Rolle)

» mit Account bestehen Bearbeitungsrechte auf die eigenen Veranstaltungen

Rolle Doktorandenbetreuer/-in
» fur alle habilitierten Personen zuordnen
» ermoglicht Zuordnung als Betreuer/-in im SPUR Doktorandenmanagement (passives Recht)



Universitdt Regensburg

Ubersicht Rollen und Rechte

Rolle Mailverteiler eigene Studierende (kann durch den/die Studienkoordinator/-in

vergeben werden)

» Abfrage von Studierendenzahlen und —daten der eigenen Organisationseinheit bzw. der
eigenen Studiengange

Rolle Studienkoordinator/-in (wird auf Anfrage vom SPUR Support vergeben)
» Bearbeitungsrechte auf Modulkataloge und Module

Rolle Raum-Manager/-in (wird auf Anfrage vom SPUR Support vergeben)
» nur bendtigt, wenn Raumanfragen auf eigene Rdume bearbeitet werden
» um Raumanfragen stellen zu kénnen reicht die Rolle Department-Administrator/-in

Rolle Raum-Belegung (wird auf Anfrage vom SPUR Support vergeben)
» eingeschrankte Rolle u.a. fur Personen, die Wartungsarbeiten durchfuhren
» nur Einsicht in Raumbelegungsplane
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spur@ur.de

Campusportal Startseite

» Aussehen und Elemente der Startseite abhangig von der Rolle;
enthalt z.B.

Department Asmnstratorin Universedt Regensburg

5o Q"m—

[ irsene |

C: der Uni it

Lehrorganisation Studerende Studenangenot

7] &4 9D

e Quicklinks

Quicklinks SPUR (Rolle Department Admin) ~

jeranstaitungen meiner Organtsationseinnert

e Zuletzt
verwendet

nnnnnnnnnnnnnnnnn

bearbaten togen taballarsch

o Aktuelle
Hinweise

anzegen anzsgen

wut zentrale Raume am Campus

Termine:
« Bis 10.06.2023: Erfassung Ray
« 10.07.2023: Verottentiichung jabe bearbeltster Veranstaitungen

« Uberscht 2u Anmekiephasen I

fesgeten

Bearbeitungshinweise

Inhaltiich neue Veranstaltungen sowle generell Veranstaitungen mit unterschiediichen inhal ichen
+ Veranstaitungen Online Anmeldung sinrichten (etzies Update 24 5 2022)
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Universitdt Regensburg

Verwendung des Hauptmenus und der Menusuche

Uber Hauptmen(i-Band gew(inschte Funktion aufrufen (bei Mouse-over werden Erklarungen
eingeblendet):

seln ° l
Y
R Department-Administrator/-in Universitdt Regensburg v - = E

rsitat Regensburg

@ Lehrorganisation Studierende Studienangebot Curriculum Designer Organisation Service =EEnglish ’

§Campusportal der Universitat Regensburg

Oder Funktionsnamen (auch Teilbegriffe z.B. ,Verans bear” moglich) in Menii durchsuchen
eintippen:

EﬁQR

Universitat Rl \Massenweise Bearbeitung von Veranstaliungen
@ Lehrorglal  Veranstaltungen bearbeiten {?e ebot Curriculum Designer Crganisation Service #EEnglish
I Veranstaltungen tabellarisch Bearbeiten i
Campusportal der Uniy <

seln

2 A 11 [»
veran bear| Department-Administrator/-in Universitat Regensburg h - = E
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Suchfunktionen: Einfache und Erweiterte Suche

Suchdialog wird defaultmafSig mit der Einfachen Suche gedffnet (haufigste Suchkriterien);
fur mehr Suchmoglichkeiten umschalten auf Erweiterte Suche:

Sie sind hier. Starselte » Lehrorganisation » Veranstaliunaen » Veransialtungen bearbeiten
Veranstaltungen bearbeiten
Suchen = Eingaben zuriicksetzen | &) Erweiterte Suche | D Hilfe zur Suche ‘ 5“°hse‘| ~ |<€> Suchset hinzufigen ‘
Grunddaten Dozent, Ort und Termine
Semesterabhangiger Titel ‘ | Dozenten/Dozentinnen | |
Nummer | | < Auswanlen
Semester ‘Winlersemester 2023 - Raum |= v ‘ |
Veranstaltungsart ‘ = - || ~ | [+) < Auswzhlen
Veranstaltungsdatum | |E|
Struktur
Organisationseinheit ‘: - || |
< Auswanhlen
Studiengang | = - | |
< Auswahlen
Suchen Eingaben zuriicksetzen q Erweiterie Suche Hilfe zur Suche
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Suchfunktionen: Erweiterte Suchkriterien

In mit @ gekennzeichneten Feldern ist eine Mehrfachnennung von Suchwerten maéglich:

Wochentag

h

Montag

- [

oder

Mittwoch

w

Bei manchen Feldern kann auch negativ gesucht werden:

Wochentag

#

w

Samstag

w

oder

Sonntag

w

o
=

Weitere Tipps fur Bereichssuchen oder Verneinung in Freitextfeldern etc. finden

10
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Suchfunktionen: Suche nach Organisationseinheiten

Organisationseinheiten sind beispielsweise Fakultaten, Institute, Lehrstuhle oder Professuren
Im Suchfeld Organisationseinheit z.B. das gewunschte Fach oder den Namen eines
Dozenten eingeben (passende Treffer werden beim Eintippen automatisch angezeigt):

Struktur

Organisationseinheit | = v || dotZ]

Lehrstuhl fur Medienwissenschaft (Prof. Dr. Dotzler)

s

11
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Suchfunktionen: Suche nach Organisationseinheiten

Bei der Suche nach Organisationseinheiten kann entweder nur die gewahlte Einrichtung
oder auch alle Untereinrichtungen ausgewahlt werden:

Struktur «

Veranstaltungen bearbeiten

Organisationseinheit | = - ‘
- Auswahlen N \ Auswahl dbernehmen Zuruck ohne Anderung der Auswahl

tmimn Il - )
Auswahl | Auswahl mit
Unterelementen

O O W Qrganisationseinheiten

O O - W Universitat Regensburg

O @ W Fakultat fiir Katholische Theologie

O "Fakultat far Katholische W:eoloéie" und dessen Unterelemente auswahlen Pgie (Exegese ur
| L My et s e Diblinak s T aalooia £ s

Nachdem die Auswahl Ubernommen wurde, wird diese entsprechend im Suchdialog
angezeigt:

Struktur

Organisationseinheit |= -

Fakultat fur Katholische Theologie (inkl. Unterelemente)

< Auswahl andern > Auswahl ldschen

12
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Suchfunktionen: Suchsets

Suchen kénnen als Suchset gespeichert und wiederverwendet werden:
1) Suchattribute auswahlen z.B. Semester, Veranstaltungsart, Organisationseinheit
2) Suchset hinzuft’jgen: Suchset ~ | ¢ Suchset hinzufiigen

3) Sprechenden Namen vergeben und Suchset speichern:

suchset * Name | Vorlesungen WS 2022/23 @ X

4) Bei Bedarf Suchset als Standard setzen:

Suchset

Vorlesungen WS 2022/23 v B % &

Suchset als Standard setzen und speichern |

ACHTUNG: Wenn ein Standard-Suchset gespeichert ist, wird beim Klick auf
Veranstaltungen bearbeiten jmmer automatisch diese Suche ausgefuhrt, ohne dass der
Suchdialog erscheint

5) Standard-Suchset zuriicksetzen:

‘Siesind hier: Starfseite »  Lehrorganisation » Veranstaltungen »  Veranstaltungen bearbeiten
Veranstaltungen bearbeiten

' NeueSuche  Suche andern [ ] @ ‘ Auftrag ausfuhren

i Suchbegriff/-e: Semester: WiSe 2022 ; Veranstaltungsart: Vorlesung Suchset

Vorlesungen WS 2022/23 <Standart « | |2 o= é

Standard-Kennzeichen entfernen und speichern |

13
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Ergebnisanzeigen konfigurieren

> Anzahl Ergebnisse auf einer Seite einstellen: In Ergebnislisten wie z.B. in
Suchergebnissen oder Veranstaltungen meiner Organisationseinheit konnen Sie bis
zu 300 Eintrage auf einer Seite anzeigen lassen. Unterhalb des Suchergebnisses
gewunschte Zeilen pro Seite (maximal 300) eingeben:

U 51414 Analysis lll fiir Physiker Vorlesun Prof. Dr. Helmut Abels Angewandte Mathematik (Prof. Dr. Abels), Lmiy tmly [ €
BB v 4 i 9 9 5 [ By | &
&8 m Fakultét fiir Mathematik Lﬁ :E * € &’
B I3 ¥ 51415 Ubung zu Analysis IIl fur Physiker Ubung Prof. Dr. Helmut Abels Angewandte Mathematik (Prof. Dr. Abels), G 3 by [ 3 ot
& Lﬁ Fakultét fir Mathematik LQ ! tﬁ £ * ' € &’

U 51416 Zentrallibung zu Analysis Il fiir Ubun, Prof. Dr. Helmut Abels Angewandte Mathematik (Prof. Dr. Abels), 0 iy S
BB @ v 9 2 Anay 9 < SRR S
- m Physiker Fakultat fir Mathematik m tﬁ R €« &'
K « < 02 3.0 M ISuchergebnis: 206 Ergebnisse | Seite 1 von 3 | Zeilen pro Seite (Max:300)| 100K
Neue Suche = Suche dndern ¥R

» ACHTUNG: Je mehr Ergebnisse pro Seite, desto langsamer ist die Anzeige!
> Filter einblenden:
Uber den Suchergebnissen konnen Sie zudem & Filter anzeigen:

Gefundene Veranstaltungen £ Fitter anzeig L/ Tabelle anpassen
>
M« <« 02 3 » Suchergebnis: 206 Ergebnisse | Seite 1 | Zeilen pro Seite (Max:300)| 100 2
51 Nummer  Titel der Veranstaltung Veranstaltungsart pozentl-in (verantwortlich) Dozent/-in (durchfiihrend) Organisationseinheit Aktionen
o

éGefundene Veranstaltungen | Filter ausblenden _/ Tabelle anpassen

K <« ¢ 02 3. Suchergebnis: 206 Ergebnisse | Seite 1 von 3 | Zeilen pro Seite (Max:300)| 100 &

51 Nummer Titel der Veranstaltung Veranstaltungsart Dozentl-in (verantwortlich)  Dozentl-in (durchfiihrend) Qrganisationseinheit Aktionen

E2 S e s D i | D — TX

14
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Ergebnislisten konfigurieren

Layout Ergebnistabelle anpassen:

Oberhalb der Tabelle auf ,# Tabelle anpassen klicken und im Pop-up-Fenster gew(inschte

Referat 11/4 — Verwaltungs-EDV
spur@ur.de

Elemente auswahlen bzw. Verschieben von Tabellenspalten aktivieren:

I Anpassen der Tabellenansicht

Speichern =~ Abbrechen = Standard wiederherstellen

Spaltenauswahl

*Wahlen Sie aus, welche Spalten angezeigt werden sollen
M Aktionen (kurz)

[ Mummer

Tabellennavigation

Blatter-Funktion aber der Tabelle anzeigen ™

Blatter-Funktion unter der Tabelle anzeigen 1

[¥ Titel der Veranstaltung

[ veranstaltungsart

[ Dozentr-in (verantwortiich)
[M Dozentr-in (durchfuhrend)

Globale Einstellungen fiir alle Tabellen

Standard-Anzahl der Tabellenzeilen I:l

[ organisationseinheit
] Wochentag
[M Aktionen

Verschieben von Tabellenspalten

Aktivieren Sie hier die Schaltflachen fiir das Verschieben von Tabellenspalten. lhre
Einstellungen bleiben erhalten.

Schaltflachen fur das Verschieben von Tabellenspalten anzeigen O

15
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