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Login-Seite

Das KISS-System ist Uber https://kiss.pknrw.de/ zu erreichen. Zum Anmelden den Benutzernamen (1) und das Passwort (2) eingeben, dann auf , Login“ klicken. Es gibt die Méglichkeit ein
neues Passwort zu setzen, eine E-Mail wird an die im System hinterlegte Adresse versendet (3).



https://kiss.pknrw.de/

Startseite | Professor*innen

Die Startseite von eingeloggten Nutzer*innen sieht je nach Rollenzuweisung und vergebenen Rechten unterschiedlich aus.
Die Startseite kann mit einem Klick auf den Pfad jederzeit aufgerufen werden (1). Professor*innen steht der Mitgliedschaftsantrag jederzeit per Schnellzugriff zur Verfligung, zusétzlich

kdonnen eigene Antrage Uber die Mendleiste in der Kopfzeile unter ,Mitgliedschaft Professor*in“ aufgerufen werden (2).
Auf die eigene Personenprofilseite kann man u.a. per Klick auf den eigenen Namen (3) oben rechts vom Bildschirm kommen. Darunter befindet sich auch der Logout-Button (4).

Die Personenprofilseite (3) kann jederzeit gepflegt werden. Hier kdnnen Sie u.a. Publikationen eintragen. Die Angeben sind relevant, wenn Sie einen neuen Antrag auf Mitgliedschaft stellen

und werden automatisch in das Formular lbernommen, wenn Sie einen neuen Antrag anlegen.

Bitte beachten Sie, das die Mitgliedschaft im PK NRW nicht automatisch verlangert wird, sondern ein neuer Mitgliedschaftsantrag notwendig ist. Dieser kann jederzeit gestellt werde. Da
verschiedenen Gremien beteiligt sind, kann die Entscheidung einige Zeit in Anspruch nehmen. Wir empfehlen daher, den Antrag ca. 6 Monate vor Ablauf der Mitgliedschaft zu stellen.
Wenn Sie einen neuen Antrag stellen oder laufenden Antrag weiter bearbeiten mdchten, steuern Sie ihn Gber die Menlileiste in der Kopfzeile an tber ,,Mitgliedschaft Professor*in“ und

wahlen aus der Liste lhren eigenen Antrag aus. (Anpassung der Mendileiste s. S. 5)



Startseite | Personalisierung Startseite

Die Startseite kann mit einem Klick auf den Pfad jederzeit aufgerufen werden (1).
Die Meniileiste in der Kopfzeile konnen Sie bei Bedarf personalisieren. Nicht alle Menupunkte sind fir alle Rollen hilfreich. Sie knnen mit dem (+) (2) aus einer Liste von Menipunkten
auswahlen und diese dann ,anwenden” Hilfreich sind die Punkte , Mitgliedschaft Professor*in, , Mitgliederverwaltung” und je nach Funktion im PK NRW auch ,, Annahme Doktorand*in“ und

,Promotion”,
Zusatzlich konnen auf der Startseite noch Boxen eingerichtet werden. Bitte entfernen Sie die voreingestellten Boxen nicht, diese zeigen ggf. anstehende Aufgaben an (3) und ermoglichen den

Schnellzugriff auf wichtige Inhalte(4).

Einrichtung der Boxen: Wahlen Sie ein gelbes (+)(5), am besten in der Spalte, in der die Beispiel: Box ,Mitgliederverwaltung*
Box platziert werden soll. Wahlen Sie einen Titel und ggf. Position der Box aus. Wahlen
Sie den Boxentyp ,Workflow“ aus.

Wahlen Sie dann einen Inhaltstyp aus, dessen Workflow hier angezeigt werden sollen.
Empfohlene Inhalte sind: Mitgliederverwaltung, Annahme als Doktorand*in
beantragen, Mitgliedschaft Professor*in beantragen, Mitgliedschaft Doktorand*in
beantragen, Promotion.

Bitte beachten Sie: Nicht alle Rollen haben Leserechte fir alle Inhalte. Moglicherweise
kdnnen Sie Uber die Box zwar auf einen Inhalt zugreifen, haben aber sehr
eingeschrankte Leserechte. Personalisierte Workflowboxen bieten sich besnders an,
wenn Sie Mitglied in einem Gremium im PK NRW sind, und Zugriff auf verschiedene
Inhalte haben.



Personenprofilseite | Uberblick

In der eigenen Personenprofil-Maske kann man seine Daten ergdnzen/dndern (1) sowie neue Inhalte erfassen, wie Projekte oder Publikationen (2). Hier werden die Felder
wie im Antrag auf Mitgliedschaft ausgefiillt.
Unter ,,Funktionen/Rollen” sehen Sie Ihre Rollen im PK NRW inklusive deren Laufzeit (3).




| Datenpflege

Die Daten im Personenprofil missen regelmalig aktualisiert werden, die erleichtert den Antragsprozess, da die Daten aus dem Personenprofil in neu gestellte Antrage auf Mitgliedschaft
Ubernommen werden kénnen.

Wahlen Sie dazu den zu bearbeitenden Inhalt aus, etwa ,,Meine betreuten und begutachteten Promotionen” (1). Hier kdnnen Sie neue Inhalte anlegen (2) oder bestehende Inhalte
bearbeiten und ergdnzen (3). Die Eingabemaske wird gedffnet und kann bearbeitet werden. Zum Speichern klicken Sie auf ,,Daten Gbernehmen” (4) und ,,Zwischenspeichern” (5) auf der
Personenprofilseite. Bitte entfernen Sie doppelte Inhalte mit dem x! Jede Anderung muss mit dem Speichern der Personenprofilseite gesichert werden.



Inhalte - Listenansicht

Uber das Menii (1) kommt man in die Listenansicht von Inhalten (2). Neben dem aktuellen Arbeitsschritt des Inhaltes (3) und der Angabe der letzten Aktualisierung (4) gibt es verschiedene
Filtermoglichkeiten (5) und Exportfunktionen (6). Diese Funktionen und der Zugriff auf die Datensatze sind abhadngig von der jeweiligen Rolle in KISS, (Rollenwechsel s. S.25)

Hinweis: Bewerber, assoziierte Professor*innen und professorale Mitglieder ohne weitere Funktion im haben Ublicherweise nur Zugriff auf ihre eigenen Datensatze und daher nur wenige
Eintrage in der Listenansicht.




Filtern und exportieren

Die Filterung (1) sortiert die Listenansicht nach bestimmt Kategorien. Hier kdnnen Sie gezielt Eintrage suchen. Hilfreich sind folgende Filter: INHALT Arbeitsschritt, Nachname, Vorname,

Tragerhochschule, Mitgliedstyp.
Mit dem Augen-Symbol kdnnen gezielt Attribute der Liste angezeigt werden (2). Im Beispiel sind es ,,Nachname, Primare E-Mail-Adresse, Promotionsprogramm (PA)“

Mit dem Export konnen die Inhalte der Liste inklusive aller Felder der jeweiligen (Antrags-)Formulare als Excel-Liste zur Weiterbearbeitung ausgegeben werden (3). Hier wird empfohlen,
zuvor mit dem Augen-Symbol gezielt die gewlinschten Attribute auszuwahlen. Die Excel-Listen kdnnen dann nach Bedarf weiterbearbeitet werden.



Eingabemaske Inhalte | Bearbeitungsrechte vorhanden

Bei der Erfassung neuer Inhalte gibt es immer Pflichtangaben, die ausgefiillt werden miissen. Diese Felder sind mit einem roten Sternchen markiert und werden auch auf der rechten Seite (1)
aufgelistet. Sobald man ein Pflichtfeld ausgefullt hat, verschwindet es aus dieser Liste. In der Erfassungsmaske werden thematische Rubriken oft auf der linken Seite in Registerkarten
unterteilt (2), zwischen denen man per Klick navigieren kann. Klickt man auf eines der Pflichtfelder in der Liste auf der rechten Seite (1), so springt man automatisch in die richtige
Registerkarte.

Erst wenn alle Pflichtangaben gemacht worden sind, kann man den Inhalt (zwischen-)speichern oder mit dem gelben Button in den nachsten Arbeitsschritt setzen (3). Mit dem Wechsel des
Arbeitsschritte erléschen tiblicherweise die Bearbeitungsrechte (z.B. Einreichung von Antrégen). Wenn Sie Anderungen in den Eintragungen vornehmen, denken Sie bitte an das Speichern!
Der aktuelle Status von Inhalten (4) wird immer liber der Eingabemaske in Klammern angezeigt. Uber den Button ,, Abbrechen” links unten (5) kann der Erfassungsvorgang abgebrochen

werden.
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Detailseite Inhalte | Nur Sehrechte vorhanden

Besitzen Rollen reine Sehrechte auf Inhalte (das kann auch in Abhadngigkeit von dem Arbeitsschritt sein, in dem sich der Inhalt befindet), so konnen sie die
Detailmaske der Inhalte 6ffnen (1) und links durch die Registerkarten (2) navigieren.

Es kommt vor, dass Rollen fiir einzelne Felder keine Rechte haben, dann ist dort , keine Rechte” vermerkt. Wenn es zu den Inhalten berechtigte Riickfragen gibt,
wenden Sie sich gerne an die Koordination.
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Rollenspezifische KurzUbersichten

Professorales Mitglied (Folien 10-11)

Mitglied Empfehlungsausschuss (Folien 12-13)
Mitglied Promotionsausschuss (Folien 14-15)
Vorsitzende™r Promotionsausschuss (Folie 16-19)
Direktor*innen/stellv. Direktor*innen (Folien 20-26)
Koordinator*in (Folien 27-32)
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Professorales Mitglied/Assoziierte*r Professor*in/ Bewerber*in

Professorale Mitglieder und assoziierte Professor*innen haben wahrend ihrer Mitgliedschaft die Moéglichkeit, Projekte, Publikationen, Patente oder Promotionsbetreuungen zu ihrem
Personenprofil zu erganzen. Zusatzlich kdnnen sie auch einen neuen Antrag auf Mitgliedschaft stellen. Um das Antragsformular vorab mit aktuellen Informationen zu fiillen, halten Sie

bitte Ihre Daten aktuell, insbesondere die Publikationen und Drittmittel.
Assoziierte Professor*innen, die nun de Kriterien flr eine professorale Mitgliedschaft erfillen, konnen jederzeit einen Antrag auf Mitgliedschaft stellen, um ggf. Ihren Status im PK NRW
zu andern. Ob Sie die Voraussetzungen vollumfanglich erfiillen, konnen Sie der Mitgliederordnung entnehmen, weitere Informationen erhalten Sie von der Koordination lhrer Abteilung.

Oftmals haben professorale Mitglieder innerhalb ihrer Abteilung mehrere Amter inne und erhalten daher fiir die Aufgabenerfiillung und -wahrnehmung zusétzliche Rollen im System. Sie
erhalten dann in der Aufgabenbox auf der Startseite Hinweise zu neuen Aufgaben und haben der Funktion entsprechend weitergehende Leserechte.
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Startseite | Professorales Mitglied

Nach dem Login werden wichtige Aufgaben (1) (bspw. wenn man als Mitglied des Empfehlungsausschusses ein Voting fiir einen Antrag auf Mitgliedschaft abgeben muss) oder die Erfassung
von neuen Inhalten (2) fir das eigene Profil als Schnellzugriff auf der Startseite bereitgestellt.

Auf sein Personenprofil kommt man entweder per Klick auf den eigenen Namen oben rechts vom Bildschirm (3) oder man geht Giber den Menupunkt ,,Mitgliederverwaltung” (4).
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Professorales Mitglied | Antragstellung

Professorale Mitglieder haben wahrend ihrer Mitgliedschaft jederzeit die Moglichkeit Projekte, Publikationen, Patente oder Promotionsbetreuungen zu ihrem Personenprofil zu
erganzen. Zusatzlich kénnen sie auch einen neuen Antrag auf Mitgliedschaft stellen.
Bitte stellen Sie rechtzeitig vor Ablauf Ihrer Mitgliedschaft erneut einen Antrag.

Zu der Antragstellung beachten Sie die Kriterien flr eine Mitgliedschaft entsprechend der aktuellen Ordnungen des PK NRW, insbesondere der Mitgliederordnung.
Einen neuen Antrag konnen Sie per Schnellzugriff auf der Startseite erstellen. lhre laufenden Antrage kdnnen Sie im MenUpunkt ,,Mitgliedschaft Professor*in“ (in der Kopfzeile) einsehen.
Hier konnen Sie einen Antrag lGber das ,+“ anlegen.

Bei der Erfassung neuer Inhalte gibt es Pflichtangaben, die
ausgefillt werden missen. Diese Felder sind mit einem roten
Sternchen markiert und werden auch auf der rechten Seite (1)
aufgelistet. Sobald man ein Pflichtfeld ausgefiillt hat, verschwindet
es aus dieser Liste. In der Erfassungsmaske werden thematische
Rubriken oft auf der linken Seite in Registerkarten unterteilt (2),
zwischen denen man per Klick navigieren kann. Klickt man auf
eines der Pflichtfelder in der Liste auf der rechten Seite (1), so
springt man automatisch in die richtige Registerkarte.

Erst wenn alle Pflichtangaben gemacht worden sind, kann man den
Inhalt (zwischen-)speichern oder mit dem gelben Button in den
ndchsten Arbeitsschritt setzen (3). Mit dem Wechsel des
Arbeitsschrittes erldschen lblicherweise die Bearbeitungsrechte
(z.B. Einreichung von Antragen).

Der aktuelle Status von Inhalten (4) wird immer Gber der
Eingabemaske in Klammern angezeigt. Uber den Button
»Abbrechen” links unten (5) kann der Erfassungsvorgang
abgebrochen werden. Nicht gespeichert Angaben werden dann
nicht ibernommen.
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Professorales Mitglied | Erneute Antragstellung

Professorale Mitglieder und assoziierte Professor*innen konnen jederzeit einen neuen Antrag auf Mitgliedschaft stellen. Das ist entweder notwendig, wenn die Mitgliedschaft nach 5
Jahren auslauft oder sinnvoll, wenn sic die Voraussetzungen geandert haben und nun eine professorale Mitgliedschaft an Stelle einer Assoziierung angestrebt wird.

Den Antrag kdnnen Sie wie gewohnt auf der Startseite oder Giber den Menupunkt ,,Mitgliedschaft Professor*in“ stellen.
Sofern bereits Daten im Personenprofil hinterlegt sind (etwa Publikationen, Erfahrungen in der Promotionsbetreuung etc.) kénnen diese automatisch in den neuen Antrag ibernommen

werden. Beim Anlegen des Antrags wird abgefragt, ob die Daten libernommen werden sollen (1). Wenn ,,Ja“ ausgewahlt wurde, muss der/die Antragsteller*in die Pflichtangaben
ausfillen (2) und anschlieBend ,Speichern & SchlieBen” (3) , ,,Zwischenspeichern” reicht nicht aus. Wenn der Antrag danach erneut gedffnet wird, wurden die Leistungen automatisch

zugeordnet (sofern im System vorhanden).
Wichtig: Das automatische Zuordnen kann nur einmalig pro Antrag erfolgen und passiert nur, wenn ein Antrag neu erstellt und einmal gespeichert wurde. Nach der Speicherung kébnnen

keine Leistungen mehr automatisch vom System hinzugefligt werden, sondern miissen manuell vom Antragsteller/von der Antragstellerin eingetragen werden. Die Inhalte knnen
sowohl im Antrag (vor Einreichung) als auch im Personenprofil aktualisiert werden.

Abbrechen Zwischenspeichern _ Antrag einreichen
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Antragstellung Eingabemaske

Neben der gewohnten Funktion zum Neuanlegen von Projekten (2) kdnnen vorhandene Projekte auch bearbeitet werden. Die Bearbeitung in den Details werden auch auf den

Personenprofilseite ibernommen.

Mithilfe des ,X“ (3)kdnnen die Inhalte auch aus dem Antrag entfernt werden. Die Verknlipfung zum Antrag wird geldscht, auf dem Personenprofil bleiben die Inhalte erhalten.
Zusatzlich gibt es jetzt ein Suchfeld (4), Gber das Sie nach lhren eigenen Projekten suchen kdnnen, sofern diese beispielsweise liber ihr Personenprofil angelegt wurden. Es werden nur
eigene Projekte, Publikationen etc. angezeigt. Dies kann hilfreich sein um entfernte Inhalte wieder hinzuzufiigen.

Wenn Sie Anderungen in den Inhalten vorgenommen haben, miissen Sie die ,Daten Gibernehmen” und zusatzlich auf der Antragsebene (Zwischen-)Speichern (5).

Abbrechen Zwischenspeichern ~ Speichern + SchlieBen Antrag einreichen
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Mitglied Empfehlungsausschuss einer Abteilung

Mitglieder des Empfehlungsausschusses miissen ihr Votum fiir Antrage auf Mitgliedschaft (Professor*in oder Doktorand*in) im System abgeben.
Da die Mitglieder auch gleichzeitig professorale Mitglieder sind, haben sie wie gehabt wahrend ihrer Mitgliedschaft die Méglichkeit Projekte, Publikationen, Patente oder
Promotionsbetreuungen zu ihrem Personenprofil zu erganzen. Zusatzlich kénnen sie auch einen neuen Antrag auf Mitgliedschaft stellen, wenn die 5-Jahresfrist ablaufen sollte.
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Aufgaben | Mitglied Empfehlungsausschuss

Wurde ein Antrag auf Mitgliedschaft (Professor*in oder Doktorand*in) zum Voting an den Empfehlungsausschuss weitergeleitet, so wird jedem Mitglied des Empfehlungsausschusses auf
dessen Startseite als Aufgabe angezeigt (1), dass ein Votum pro eingereichtem Antrag abgegeben werden soll. Per Klick auf den Titel (2) gelangt man in die Voting-Maske (3). Neben den
auszufillenden Pflichtfeldern (4) kann man sich den kompletten Antrag als PDF-Zusammenfassung herunterladen (5) sowie den aktuellen Status der Abstimmung der anderen Mitglieder als
PDF-Bericht anzeigen lassen (6). Sobald alle Pflichtangaben gemacht worden sind, kann man das Voting abschlieRen (7). Danach kénnen die Angaben nicht mehr bearbeitet werden.

?
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Mitglied Promotionsausschuss einer Abteilung

Ein Mitglied des Promotionsausschusses sieht einen Antrag zur Annahme, sobald dieser zur Prifung durch den Promotionsausschuss weitergeleitet wird. Mitglieder haben nur
Sehrechte auf den Antrag. Bearbeitungsrechte fiir das Eintragen des Beschlusses haben der/die Vorsitzende des Promotionsausschusses, der/die Direktor*in oder stellv.

Direktor*in oder der/die Koordinator*in der Abteilung.
Stellvertreter*innen haben aktuell nur Leserechte, wenn sie an der Ausschusssitzung teilnehmen.
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Antrag auf Annahme Doktorand*in | Entscheidung Promotionsausschuss | Mitglied Promotionsausschuss

Wurde ein Antrag auf Annahme nach der formalen Priifung durch die Koordination zur Entscheidung an den Promotionsausschuss weitergeleitet, so sieht ein Mitglied des
Promotionsausschusses auf der Startseite als Aufgabe angezeigt, dass liber einen eingereichten Antrag auf Annahme entschieden werden soll(1). Per Klick auf den Titel (2) gelangt man in die
Ubersichtsmaske des Antrags (3). Es wird automatisch die Registerkarte ,,Priifung Promotionsausschuss” gedffnet (4), damit man sofort den aktuellen Priifstatus sehen kann. Mitglieder
haben nur Sehrechte auf den Antrag und kénnen durch die verschiedenen Registerkarten navigieren (5), um die bereits gemachten Angaben zu betrachten, die als Grundlage fiir die
Entscheidung dienen. Bei der Priifung sind das Landeshochschulgesetz, die Ordnungen des PK NRW, insbesondere die gliltige Rahmenpromotionsordnung und die Promotionsordnung der
Abteilung zu berlicksichtigen.

Der/die Vorsitzende*r des Promotionsausschusses hat Bearbeitungsrechte.Nach der Beschlussfassung und Hinterlegung aller relevanten Informationen, leitet Gblicherweise die Koordination
den Antrag weiter in die Rechtspriifung.
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Vorsitzende*r Promotionsausschuss einer Abteilung

Ein*e Vorsitzende*r des Promotionsausschusses sieht einen Antrag zur Annahme, sobald dieser zur Priifung durch den Promotionsausschuss weitergeleitet wird. Die Rolle ist
vorgesehen, um stellvertretend fiir den gesamten Promotionsausschuss den Beschluss tber die Annahme im System zu erfassen, etwaige Auflagen festzulegen, das Protokoll mit
dem Beschluss hochzuladen und dann zur Rechtspriifung weiterzuleiten. Stellvertretend konnen diese Aufgaben auch von Koordinator*innen der Abteilung oder auch dem/der
Direktor*in ausgefiuihrt werden (allerdings kdnnen diese keine Beschliisse als Datei hochladen und somit den Vorgang nicht zur Rechtsprifung weiterleiten).
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Vorsitzende*r Promotionsausschuss

Wurde ein Antrag auf Annahme zur Entscheidung an den Promotionsausschuss weitergeleitet, so wird dem/der Vorsitzenden des Promotionsausschusses auf dessen Startseite die
Entscheidung liber einen eingereichten Antrag als Aufgabe angezeigt (1). Per Klick auf den Titel gelangt man in die Bearbeitungsmaske des Antrags, siehe nachste Folie.
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| Entscheidung Promotionsausschuss 1/2 | Vorsitzende*r Promotionsausschuss

Sobald die formale Prifung eines Antrags auf Annahme beendet ist, wird der Antrag zur Entscheidung an den Promotionsausschuss weitergeleitet. In diesem Arbeitsschritt (1) wird
automatisch die Registerkarte ,,Priifung Promotionsausschuss” ge6ffnet (2), damit man sich gleich im richtigen Prifungsabschnitt befindet. Jetzt kann der/die Vorsitzende des
Promotionsausschusses die Priifung und die Entscheidungsergebnisse eingeben. Die verschiedenen Angaben, die der/die Antragssteller*in gemacht hat, konnen in den verschiedenen
Registerkarten betrachtet werden. Fiir die Entscheidung sind die wichtigsten Angaben in der Registerkarte ,,Priifung Promotionsausschuss” aufgefiihrt, wie z.B. Doktorgrad (3) oder Auswahl

des Promotionsprogramms (4). Bei der Prifung sind das Landeshochschulgesetz, die Ordnungen des PK NRW, insbesondere die gliltige Rahmenpromotionsordnung und die
Promotionsordnung der Abteilung zu bericksichtigen.
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Antrag auf Annahme Doktorand*in | Entscheidung Promotionsausschuss 2/2 | Vorsitzende*r Promotionsausschuss

Im unteren Abschnitt der Bearbeitungsmaske wird das Ergebnis der Entscheidung eingetragen. Eintragungen nimmt die Koordination der Abteilung vor, die Vorsitzenden des
Promotionsausschusses haben ebenfalls Schreibrechte.

Im Feld ,,Beschluss des Promotionsausschusses (Antrag auf Annahme)“ (1) wird dann ausgewahlt, ob der/die Doktorand*in mit Auflagen aufgenommen oder abgelehnt wird (2). Je nach
Auswahl erweitert sich die Maske um die moéglichen Auflagen (3) oder Ablehnungsgriinde, die ausgewahlt werden kénnen. Die Auswahl wird dann auch in der bereitgestellten Vorlage des
Bescheids (4) Gbernommen. Dieser generierte Bescheid muss bearbeitet werden (Fristsetzung der Auflagen) und wird dann als Entwurf des Bescheides in KISS abgelegt.

Sobald alle Pflichtangaben ausgefillt sind (5), ein Entwurf des Annahmebescheides korrekt erstellt und ein Protokoll der Sitzung hinterlegt worden ist, kann der Antrag zur Rechtsprifung
4

weitergeleitet werden (6).
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Direktor*in / stellv. Direktor*in einer Abteilung

Ein*e Direktor*in oder stellv. Direktor*in ist gleichzeitig auch ein professorales Mitglied und hat dadurch zwei Ansichtsmoglichkeiten im System:

* Ergdnzung des Personenprofils: Professorale Mitglieder haben wahrend ihrer Mitgliedschaft die Moglichkeit Projekte, Publikationen, Patente oder Promotionsbetreuungen zu
ihrem Personenprofil zu erganzen. Zusatzlich kénnen sie auch einen neuen Antrag auf Mitgliedschaft stellen, wenn die 5-Jahresfrist ablaufen sollte.

* Abteilungsansicht: Ein*e Direktor*in oder stellv. Direktor*in sieht Antrage und akzeptierte Mitglieder und Angehdrige aus der eigenen Abteilung und kann gestellte Antrage
(Annahme Doktorand*in, Mitgliedschaft Professor*in und Doktorand*in) prifen und zur nachsten Prifinstanz weiterleiten. Zusatzlich werden alle Personen in der
Mitgliederverwaltung angezeigt, die der Abteilung zugehorig sind.

Nach dem Login ist standardmaRig die Ansicht flir das professorale Mitglied eingestellt. Folie 25 zeigt das Vorgehen, um in die Ansicht der Abteilung zu wechseln.
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Startseite |(stellv.) Direktor*in

Nach dem Login ist standardmaRig die Ansicht fiir die Funktion als professorales Mitglied eingestellt. Wichtige Aufgaben (1) (bspw. wenn man als Mitglied des Empfehlungsausschusses ein
Voting flr einen Antrag auf Mitgliedschaft abgeben muss) oder die Erfassung von neuen Inhalten (2) fur das eigene Profil sind als Schnellzugriff auf der Startseite zu finden.

Auf sein Personenprofil kommt man entweder per Klick auf den eigenen Namen oben rechts vom Bildschirm (3) oder man geht Giber den Menupunkt ,,Mitgliederverwaltung” (4).
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Wechsel in die Abteilungsansicht |(stellv.) Direktor*in

Wechsel in die Abteilungsansicht: Um auf die Sicht der eigenen Abteilung zu wechseln, klickt man zuerst auf das Personen-Icon oben rechts im Bildschirm (1), sodass sich ein Dropdown-
Men 6ffnet. Hier klickt man dann auf das weitere dort angezeigte Nutzerkonto (2). Dann erscheint die Startseite der Abteilungsansicht (3).

Auch hier werden wichtige Aufgaben angezeigt, fiir die man zustandig ist (4), wie z.B. wenn ein Antrag des Promotionsausschusses auf Annahme eine*r Doktorand*in vorliegt.
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Aufgaben |(stellv.) Direktor*in

Stehen wichtige Aufgaben an, die die Abteilung betreffen, so wird dies in der Aufgaben-Box auf der Startseite angezeigt (1). Das wird u.a. der Fall sein, wenn Antrage sich in bestimmten
Arbeitsschritten befinden. Per Klick auf den Titel (2) kommt man dann direkt in den Abschnitt, den es zu begutachten/bearbeiten gilt.

Folgend die Auflistung der Antrage und in welchem Arbeitsschritt sie fur Direktor*innen/stellv. Direktor*innen in der Aufgabenliste erscheinen:

- Antrag auf Annahme Doktorand*in: Arbeitsschritt: ,,Entscheidung Promotionsausschuss”
- Promotion ,Eroffnung Promotionsverfahren” und weitere Schritte

Sollten (stellv.) Direktor*innen auch gleichzeitig Mitglieder des Empfehlungsausschusses sein, die ein Votum abgeben sollen, so wird diese Aufgabe nur in der Ansicht als professorales
Mitglied auf der Startseite erscheinen.

Der/die (stellv.) Direktor*in kann in diesem Arbeitsschritt die nétigen Priifungen und Angaben machen sowie den Antrag zur Rechtspriifung weiterleiten, aber auch der/die Vorsitzende des
Promotionsausschusses sowie der/die Koordinator*in der Abteilung kénnen diese Aufgaben erledigen.
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Entscheidung Promotionsausschuss | (stellv.) Direktor*in

Sobald die formale Prifung eines Antrags auf Annahme beendet ist, wird der Antrag zur Entscheidung an den Promotionsausschuss weitergeleitet. In diesem Arbeitsschritt (1) wird
automatisch die Registerkarte ,,Priifung Promotionsausschuss” ge6ffnet (2), damit man sich gleich im richtigen Priifungsabschnitt befindet. Jetzt kann der/die (stellv.) Direktor*in der
Abteilung, aber auch der/die Vorsitzende des Promotionsausschusses sowie der/die Koordinator*in der Abteilung die Prifung und die Entscheidungsergebnisse eingeben. Die verschiedenen
Angaben, die der/die Antragssteller*in gemacht hat, kdnnen in den verschiedenen Registerkarten betrachtet werden. Fur die Entscheidung sind die wichtigsten Angaben in der Registerkarte
,Prifung Promotionsausschuss” (2) aufgefiihrt, wie z.B. Doktorgrad (3) oder Auswahl des Promotionsprogramms (4). Fir die Priifung missen alle Pflichtangaben ausgefiillt werden (5), damit
dann der Antrag zur Rechtspriifung weitergeleitet werden kann . Nicht alle Felder sind fiir (stellv.) Direktor*innen bearbeitbar — z. Zt. kdnnen diese Rollen keinen Protokollbeschluss oder eine
Betreuungszusage hochladen. Sollte der/die (stellv.) Direktor*in auch gleichzeitig den Vorsitz des Promotionsausschusses innehaben, so muss er/sie dann in die Rolle des professoralen
Mitglieds wechseln (siehe Folie 25).
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Antrag auf Mitgliedschaft Professor*in | Voting des Empfehlungsausschusses |(stellv.) Direktor*in

Sobald die formale Prifung eines Antrags auf Mitgliedschaft beendet ist, wird der Antrag zum Voting an den Empfehlungsausschuss weitergeleitet. In diesem Arbeitsschritt (1) wird
automatisch die Registerkarte ,Voting Empfehlungsausschuss” gedffnet (2), damit man sich gleich im richtigen Priifungsabschnitt befindet. Der aktuelle Status der Votings der einzelnen
Mitglieder des Empfehlungsausschusses wird dort angezeigt (3), zusatzlich kann der*die Direktor*in auf der rechten Seite unter ,,Reports” die detaillierten Votings pro Mitglied als PDF-

Bericht herunterladen (4). Sind alle Votings abgegeben bzw. gibt es einen klaren Ausgang, oder aber es handelt sich um ein Gesamtvotum, so missen alle Pflichtangaben ausgefiillt werden
(5), damit dann der Antrag zur Prifung an den Abteilungsrat weitergeleitet werden kann (6).
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Antrag auf Mitgliedschaft Doktorand*in | Voting des Empfehlungsausschusses | (stellv.) Direktor*in

Sobald die formale Prifung eines Antrags auf Mitgliedschaft beendet ist, wird der Antrag zum Voting an den Empfehlungsausschuss weitergeleitet. In diesem Arbeitsschritt (1) wird
automatisch die Registerkarte ,Voting Empfehlungsausschuss” gedffnet (2), damit man sich gleich im richtigen Priifungsabschnitt befindet. Der aktuelle Status der Votings der einzelnen
Mitglieder des Empfehlungsausschusses wird dort angezeigt (3), zusatzlich kann man auf der rechten Seite unter ,,Reports” die detaillierten Votings pro Mitglied als PDF-Bericht
herunterladen (4). Sind alle Votings abgegeben bzw. gibt es einen klaren Ausgang, oder aber es handelt sich um ein Gesamtvotum, so missen alle Pflichtangaben ausgefiillt werden (5), damit
dann der Antrag zur Prifung an den Abteilungsrat weitergeleitet werden kann (6).
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