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1. Allgemeine Hinweise

Das Forschungsinformationssystem der HU (HU-FIS) dient u.a. dazu, Forschungsinforma-
tionen von Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern der HU vorzuhalten und fiir unter-
schiedlichste Zwecke zu nutzen: von der Administration bis hin zur Offentlichkeitsarbeit
bspw. durch Webprasentationen. Bislang wurde das System flir die Administration von
Projekten und zentral verwalteten Kooperationen eingesetzt. In einer ersten Ausbaustufe
kdnnen mit HU-FIS nunmehr auch Publikationen effizient verwaltet und genutzt werden,
z.B.: zentrale, aktuelle Datenhaltung, Verknlipfung mit Projektinformationen, dynamische
Einbindung in Webdarstellungen, Erstellung von Publikationslisten bspw. flir Projektantra-

ge.

Welche Funktionalitdten das Publikationsmodul im Einzelnen bietet und wie Nutzer/innen
damit arbeiten kénnen, wird in diesem Handbuch ausfiihrlich beschrieben. Bei Riickfragen
wenden Sie sich bitte an die >FIS-Hotline.

Die Inhalte des Benutzerhandbuchs werden laufend aktualisiert und erganzt. Sollten Ihnen
Fehler auffallen, Beschreibungen nicht versténdlich sein oder Ergéanzungswiinsche zum
Handbuch bestehen, kontaktieren Sie bitte die >FIS-Hotline.

Fir die grundlegende Arbeit mit dem FIS und mit dem FIS-Modul Projekte steht Ihnen

ein gesondertes >Benutzerhandbuch Projekte zur Verfiigung. Auf Themen, die in diesem
Handbuch ausfihrlicher erlautert werden, wird entsprechend verwiesen.
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2. Allgemeine Informationen zum Forschungsinformationssys-
tem (HU-FIS)
2.1 Zielsetzung

Das Forschungsinformationssystem (HU-FIS) dient der zentralen Erfassung, Verwaltung
und Dokumentation von Forschungsaktivitaten an der Humboldt-Universitat zu Berlin. In
der gegenwartigen Ausbaustufe wird es unter anderem fir das Projektmanagement und
die Verwaltung von Publikationen eingesetzt. Eine der geplanten Ausbaustufen ist die Ver-
waltung von Wissenschaftspreisen.

Im Bereich des Projektmanagements soll es Wissenschaftler/innen dabei unterstiitzen,

e die administrativen Prozesse zu erleichtern und zu beschleunigen, indem Daten nur
einmal erfasst und dann von weiteren Einrichtungen wie Fakultaten/Instituten sowie
dem Servicezentrum Forschung genutzt werden;

e die Kommunikation zwischen den beteiligten Akteuren aus Wissenschaft und Verwal-
tung effizienter zu gestalten;

e den Aufwand fiir Anforderungen in der Forschungsberichterstattung (z.B. bei der Er-
stellung von Forschungsberichten) zu reduzieren.

Im Bereich des Publikationsmanagements soll es Wissenschaftler/innen dabei unterstit-

zen, u.a.

e eigene Publikationen in einer Datenbank zentral zu verwalten;

e diese fur unterschiedlichste Verwendungsbereiche zu nutzen: Projektantrage, AuBen-
darstellung im Forschungsportal und in eigenen Internetprasenzen;

e Publikationen mit Forschungsprojekten zu verkntpfen.

Die Forschungsinformationen kdnnen:

e im zentralen >Forschungsportal der HU oder auch

e in Webportalen von Einrichtungen oder persénlichen Webprasentationen veréffentlicht
werden.

Dadurch wird eine fundierte AuBendarstellung der Forschungsaktivitdten und von For-

schungsschwerpunkten der Humboldt-Universitat ermdglicht, die jederzeit auf einem ak-

tuellen Stand ist.

Im >Forschungsportal ist eine umfassende Recherche nach Forschungsaktivitaten an der
HU méglich. Jede/r Wissenschaftler/in kann sich somit schnell einen Uberblick dariiber ver-
schaffen, wer an der Humboldt-Universitat an welchen Themen arbeitet. Dies fordert die
Vernetzung von und die Kooperation zwischen Wissenschaftler/innen und Forschergruppen
- sowohl innerhalb der Universitat als auch mit anderen Universitaten, Forschungseinrich-
tungen oder der Wirtschaft. Nicht zuletzt dient das FIS durch diese fundierte AuBendarstel-
lung der Forschungsaktivitaten auch der Profilierung der HU im nationalen und internatio-
nalen Wettbewerb.

Das FIS wird mit der Software Converis betrieben, die von der Firma Clarivate vertrieben
wird. Die Einfihrung und der Betrieb des FIS wurden mit dem behdrdlichen Datenschutzbe-
auftragten der Humboldt-Universitat, dem Gesamtpersonalrat der Humboldt-Universitat und
der Schwerbehindertenvertretung abgestimmt bzw. von ihnen genehmigt. Zudem erfolgt die
Datenverarbeitung auf Grundlage der Satzung zur elektronischen Verarbeitung personenbe-
zogener Daten im Rahmen der Verwaltung von Forschungstatigkeit (Amtliches Mitteilungs-
blatt Nr. 40/2018).

2.2 Welche Publikationen werden erfasst?
Das FIS bietet die strukturierte Erfassung eines breiten Spektrums von Publikationstypen
an: von Journal-Beitragen und Monographien Uber Working Papers bis hin zu journalistischen

und medialen Formaten. Dadurch soll gewahrleistet werden, dass Wissenschaftler/innen
ihre Publikationen umfassend und vollsténdig im FIS verwalten kénnen.
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2. Allgemeine Informationen zum Forschungsinformationssystem (HU-FIS)

2.3 Nutzerfreundlichkeit

Das FIS arbeitet mit einer webbasierten Oberflache und ist mit jedem gangigen Internet-
browser bedienbar. Das >Forschungsportal ist ortsunabhangig verfigbar. Im Gegensatz
dazu ist der Login nur innerhalb des HU-Netzes oder mithilfe eines VPN-Zugangs zum
HU-Netz mdglich. Weitere Informationen zum >VPN-Zugang finden Sie auf den Seiten des
CMS.

Das aus den Informationen des FIS gespeiste >Forschungsportal gewahrleistet eine jeder-
zeit aktuelle Darstellung von Forschungsinformationen. Darlber hinaus bietet HU-FIS ein
Modul >Web-Prasentationen an, mit dem die 6ffentlich freigeschalteten Forschungsinfor-
mationen sehr einfach im Content Management System der HU, Plone, eingebaut werden
kdnnen (z.B. in Institutswebseiten oder in persdnliche Webseiten der Forschenden).
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3. Zugang zum HU-FIS Publikationsmodul
3.1 Zugangsberechtigung
3.1.1 Autor/innen der HU

Die Zugangsberechtigung wird derzeit an Projektleiter/innen und Mitarbeiter/innen in der
Forschungsadministration vergeben. Details hierzu kdnnen Sie im >Benutzerhandbuch
Projekte, Kapitel 3, nachlesen. Zusatzlich wird der Zugang sukzessive auch flr Autor/innen
freigeschaltet. Bei Interesse an der friihzeitigen Nutzung des Publikationsmoduls, melden
Sie sich bitte bei der >SZF-Hotline.

3.1.2 Andere Personengruppen

Fir Personen mit Bearbeitungsrechten (Projektleiter/innen und Autor/innen) besteht die
Mdglichkeit dieses Recht an andere Personen zu delegieren. Daher sind im HU-FIS auch
Personen aufgenommen, die keine eigenen Bearbeitungsrechte haben: Wissenschaftliche
Mitarbeiter/innen und Sekretédre/innen. Sobald an eine dieser Personen Bearbeitungsrechte
delegiert wurden, haben sie Zugang zu den jeweiligen Eintragen der delegierenden Person.

Wie Sie die Delegation konkret durchfiihren, entnehmen Sie bitte dem >Benutzerhandbuch
Projekte, Kapitel 13.

Sollten Sie eine Person der beiden Gruppen im System nicht finden, ist diese noch nicht
eingepflegt. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an die >FIS-Hotline.

3.2 Login zum HU-FIS

kontakt [BEBGINN| English

/\ T-Uk,
o (5
Mo oh

=
HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN §
%

Iy

eDRER“‘Q‘
HU-interne Informationen zur Nutzung

Abb. 1: Login in das HU-FIS Uber das Forschungsportal

Das Login zum HU-FIS erfolgt auf der Seite des >Forschungsportals (siehe Abb. 1). Flr
das Login verwenden Sie bitte die Nutzerkennung und das Passwort Ihres HU-Accounts. Ein
Login mit anderen an der HU verwendeten Accounts ist nicht méglich.

Beim erstmaligen Login miissen Sie der Ubertragung der Attribute aus Ihrem HU-Account
zustimmen. Zusatzliche Informationen zum Login-Verfahren finden Sie auf den Hilfeseiten
zu >Shibboleth.

Sollten Probleme beim Login auftreten, wenden Sie sich bitte an die >FIS-Hotline.

3.3 Zugang beantragen

Zugang zum HU-FIS haben alle flr ihre Projekte administrativ verantwortlichen Projekt-
leiter/innen bzw. die unter Zugangsberechtigung genannten Personengruppen. Vorausset-
zung ist ein HU-Account des CMS, den Sie direkt beim >CMS beantragen kénnen.

3.4 Login auBerhalb des HU-Netzes

Befinden Sie sich auBerhalb des HU-Netzes und wollen sich in das HU-FIS einloggen, mis-

sen Sie hierflir einen VPN-Zugang zum HU-Netz herstellen. Weitere Informationen zum
>VPN-Zugang finden Sie auf den Seiten des >CMS.
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3. Zugang zum HU-FIS Publikationsmodul

3.5 Ausloggen

Sie loggen sich aus dem HU-FIS aus, indem Sie in der Kopfzeile des HU-FIS auf ,Wissen-
schaftler/in: <Ihr Name>" -> ,Abmelden" klicken (siehe Abb. 2).

aftler/in: Hufis, Alexander Prof. Dr. ,‘

1 Rolle wechseln
alte anlegen

I Forschungsportal

H Ufi S # Bearbeiten

£+ Meine Einstellungen

Abb. 2: Ausloggen aus dem HU-FIS
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4. Sicht- und Bearbeitungsrechte im HU-FIS / Rollen

Die Sicht- und Bearbeitungsrechte von Nutzer/innen werden im HU-FIS durch Rollen ge-
regelt. Im derzeitigen Stand des HU-FIS gibt es folgende Rollen: Wissenschaftler/in, Ver-
tretung und SZF-Bearbeiter/in. Im Zuge des weiteren Ausbaus des FIS sollen zusatzliche
Rollen angelegt werden (z.B. Fakultdtsleitung, Institutsleitung, Verwaltungsleitung).

In den Eingabemasken flr die FIS-Eintréage sind je nach Rolle unterschiedliche Eingabe-
felder sichtbar und bearbeitbar. Auch die Mdglichkeit, in einen anderen Prozessstatus zu
wechseln, unterscheidet sich entsprechend der Rolle.

Als Projektleitung und Autor/in erhalten Sie die Rolle Wissenschaftler/in. Durch diese
Rolle wird auch geregelt, dass nur Sie und die autorisierten administrativen Mitarbeiter/
innen volle Sichtrechte auf die von Ihnen angelegten Eintrage haben.

Ein/e Wissenschaftler/in kann Bearbeitungsrechte an andere Personen lbertragen. Damit
auch Personen, die nicht eigenstandig forschen und somit selbst nicht als Wissenschaftler/in
im HU-FIS sind, diese Bearbeitungsrechte ibernehmen kdénnen, werden diese Personen
mit der Rolle Vertretung aufgenommen.

Weitere Informationen Uber das Delegieren von Bearbeitungsrechten finden Sie im >Be-
nutzerhandbuch Projekte, Kapitel 13.
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5. Das Dashboard als Einstiegsseite in das HU-FIS

Wissenschafiler/in: Hufis, Alexander Dr. ,!.

#+ | Inhalte anlegen

Dashboard Alexander Hufis # seareiten

Projekte

Publikationen

Web-Prasentationen

Personen Aufga ben

©

Benachrichtigungen Keine anstehenden Aufgaben

3R

Kiirzlich bearbeitet

Keine kurzlich bearbeiteten Inhalte vorhanden

Abb. 3: FIS Dashboard. (1) Kopfzeile, (2) Inhalte anlegen, (3) Navigationsleiste

Das Dashboard bildet die Einstiegsseite in das HU-FIS, auf die Sie nach Ihrem Login gelan-
gen. Es ist in verschiedene Bereiche unterteilt:

(1) Die Kopfzeile bietet grundlegende Bedienfunktionen wie die Hilfe, Ihre aktuelle Rolle
und Benachrichtigungen. Per Klick auf Ihre aktuelle Rolle gelangen Sie zur Rollenauswahl
und Ihren Einstellungen. Ausfihrliche Informationen zu den einzelnen Punkten entnehmen
Sie bitte dem >Benutzerhandbuch Projekte, Abschnitt 5.1.

(2) Uber das Feld Inhalte anlegen werden neue Eintrdge im FIS angelegt. Dabei ent-
scheiden Sie Uber ein Untermen, was angelegt werden soll. Je nach Rolle unterscheiden
sich Ihre Méglichkeiten. Benutzer/innen kénnen hier Projekte, Publikationen und Web-An-
sichten anlegen.

(3) Uber die Navigationsleiste am linken Rand gelangen Sie zu Ihren Eintrdgen im FIS.
Wissenschaftler/innen erreichen hier ihre Publikationen und Web-Prasentationen. Wissen-
schaftler/innen, die auch Projektleitung sind, kénnen im Untermenl von ,Projekte" ihre
Projekteingaben, Drittmittelanzeigen und aktuelle Projekte einsehen und ggf. bearbeiten.

Die einzelnen Eintrdge werden in einer Listenansicht angezeigt. Diese Ansicht ermdglicht
das Bearbeiten, Exportieren und Léschen von Eintrégen, die Generierung von Reports (wie
Drittmittelanzeigen) sowie das Setzen von Filtern. Die Listenansicht ist detailliert beschrie-
ben im >Benutzerhandbuch Projekte, Abschnitt 5.5.
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6. Eintrage bearbeiten

6. Eintrdge bearbeiten

Eintrdge kénnen direkt aus der Listenansicht iber die Schaltfliche ,Offnen/Bearbeiten"
bearbeitet werden. Beim Klick auf einen Eintrag in der Listenansicht erscheint zunachst
eine Kurzlbersicht des Eintrags (siehe Abb. 4). Um diesen Eintrag (beispielsweise eine
Publikation) zu bearbeiten, klicken Sie rechts oben auf ,,Bearbeiten™ (1).

Dashboard 2 A 1 A
Eine Studie zu Publikationen im FIS der HU
Projekte
Art der Veroffentlichung: Journalartikel
Publikationen Jahr der Verdffentlichung: 2020
Seiten: 1-12
DOI: https://doi.org/12.1234/12345678.2050.1234
URL: https://fis_hu-berlin.de
Beschreibung:
Personen Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit
Benachrichtigungen amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

Web-Préasentationen

Abb. 4: Kurzibersicht eines Eintrags (Dummy, Ausschnitt). (1) Eintrag bearbeiten, (2) PDF der Kurziibersicht erzeugen

Uber die Schaltflache ,PDF" (2) kann die Kurziibersicht als PDF-Datei angezeigt, ausge-
druckt oder gespeichtert werden. Neue Eintrage werden Uber das Feld Inhalte anlegen
(siehe Abb. 4 (2)) erstellt, welches sich rechts oben unterhalb der Kopfzeile befindet. Die
Schaltflache ist sichtbar, wenn Sie sich auf dem Dashboard oder in einer beliebigen Listen-
ansicht befinden.

6.1 Aufbau der Eingabemasken

Wenn Sie einen neuen Eintrag anlegen oder einen bestehenden Eintrag aus einer Listen-
ansicht zur Bearbeitung ausgewahlt haben, gelangen Sie zur Eingabemaske des Eintrags.
Je nach Art des jeweiligen Eintrags stehen Ihnen unterschiedliche Eingabefelder zur Verfi-
gung. Die Eingabemasken sind dabei in verschiedene Reiter untergliedert, die thematisch
zusammengehdrige Eingabefelder zusammenfassen. Fir die Eingabe eines Eintrags klicken
Sie bitte die einzelnen Reiter an.

Reiter, die Pflichtfelder beinhalten, sind mit einem Stern * gekennzeichnet. Sie kénnen die
Eingabe eines Eintrags erst abschlieBend abspeichern, wenn Sie alle Pflichtfelder ausgefillt
haben, ein Zwischenspeichern des Eintrags ist jedoch mdglich.

Zu bestimmten Eingabefeldern sind Hinweistexte oder Hilfetexte verfligbar. Die Hinweis-
texte werden in hellgrauer Schrift direkt neben den betreffenden Eingabefeldern angezeigt.
Hilfetexte sind durch ein weiBes Fragezeichen auf blauem Grund gekennzeichnet. Sie wer-
den angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger auf das Fragezeichen bewegen, ein Klick auf das
Fragezeichen ist nicht notwendig.
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6.

Eintrage bearbeiten

6.2 Eingabefelder in den Masken

Die Eingabe von Daten erfolgt Uiber verschiedene Eingabefelder (siehe Abb. 5, hier Beispie-
le der Projekteingabe):

Begutachtet Bewilligungsdatum

| = Die Erbringung der Eigenleis
status auswahlen ~ —
o Bitte stimmen Sie die Erbringung d
= : 0 Oktober 2017 (] i e !
status auswahlen s Unterzeichnung der Drittmittelanzei
Ja Mo Di Mi Do Fr Sa So @ Ja ) Nein @ Keine Eigen
Nein 2
Nicht bekannt o | s | | e e

Abb. 5: (1) Drop-down-Ment, (2) Textfeld, (3) Datumsfeld, (4) Optionsfeld

Drop-down-Ment(s (1): Bei Drop-down-Mentls wahlen Sie bitte den gewlinschten Ein-
trag aus den vorgegebenen Mdglichkeiten aus.

Texteingabefelder (2): In Textfelder kann freier Text eingegeben werden. Fir einige
Felder ist die Menge des einfligbaren Textes limitiert. Ist die rechte untere Ecke des
Eingabefeldes gepunktet, kdnnen Sie die GréBe des Feldes mit der Maus an dieser Ecke
verandern.

Datumsfelder (3): Bei Datumsangaben kdénnen Sie das Datum entweder im Format
tt.mm.jjjj direkt in das Feld eingeben oder ein Datum durch einen Klick auf den Kalen-
der auswahlen.

Optionsfelder (4): Bei vorgegebenen Optionsfeldern wahlen Sie bitte eine der Optionen
aus. Bei einigen Optionsfeldern sind Standardwerte als Erstauswahl vorgegeben, die
Sie ggf. andern kénnen.

6.3 Auswahlfelder

Bei Eingabefeldern, die durch ein weiBes Pluszeichen auf blauem Grund gekennzeichnet
sind, kdnnen Sie aus verschiedenen Vorgaben eine oder ggf. mehrere Eingaben fiir das
Feld auswahlen. Hierflir stehen Ihnen in der Regel verschiedene Méglichkeiten zur Verfi-
gung (siehe auch Abb. 6):

1.

Geben Sie einen Suchbegriff in das Eingabefeld ein und

klicken Sie auf die Lupe. Sie erhalten dann eine Liste A k

der Ergebnisse, die den Suchbegriff enthalten oder die

Meldung, dass die Suche ohne Erfolg war.

A-Z Liste: Durch Klick auf ,A-Z" erscheint eine alpha- Abb. 6: Auswahlfelder: A-Z Liste
betisch sortierte Auswahlliste und ein Eingabefeld, bei und Baumstruktur

dem Sie den jeweiligen Anfangsbuchstaben fir die Liste

auswahlen kdnnen.

Bei hierarchisch gegliederten Auswahlmdglichkeiten (z.B. HU-Organisationen oder For-
schungsfelder nach der DFG-Fachsystematik) werden diese in einer Baumstruktur an-
gezeigt. Klicken Sie sich durch die Baumstruktur zu dem gewlinschten Eintrag.

Den gewilnschten Eintrag fligen Sie durch einen Klick auf das weiBe Pluszeichen auf blauem
Grund, das in der Auswahlliste vor dem auszuwahlenden Eintrag angezeigt wird, hinzu. Ggf.
werden nach der Auswahl im Eingabefeld weitere Informationen zum Eintrag angezeigt.

Durch einen Klick auf das Papierkorb-Symbol kénnen Sie aus- 7 i
gewadhlte Eingaben wieder entfernen. Wird ein Stift-Symbol '
neben der ausgewadhlten Eingabe angezeigt, kdnnen Sie diese

durch Anklicken des Symbols weiter bearbeiten (siehe Abb. 7). Abb. 7: Bearbeiten und Léschen
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6. Eintrage bearbeiten

6.4 Neue Eintrage innerhalb eines Auswahlfeldes anlegen

Falls bei Auswahlfeldern zusatzlich zu den Suchfunktionen ein blaues Pluszeichen auf
grauem Grund angezeigt wird (siehe Abb. 8), kédnnen Sie zusatzlich zu den vorgegebe-
nen Eintragen in der Auswabhlliste einen neuen Eintrag flr

die Auswabhlliste anlegen. Klicken Sie hierfiir auf das blaue

Pluszeichen, filllen sie die Eingabefelder im erscheinenden A
Popup-Meni aus und schlieBen Sie die Eingabe durch einen

Klick auf ,Fertig" ab. Der neue Eintrag erscheint dann in Abb. 8: Auswahlfelder: A-Z Liste

Ihrem Eingabefeld. Durch einen Klick auf das Stift-Symbol und Pluszeichen fiir neue Eintrage
kdnnen Sie den neu angelegten Eintrag bearbeiten.

4=

6.5 Speichern eines Eintrags

In einem gedffneten Eintrag

stehen Ihnen am unteren

rechten Rand verschiedene Abbrechen
Méglichkeiten zum Abspei-

chern eines Eintrages zur Abb. 9: Zwischenspeichern und Eingabe abschlieBen

Verfigung (siehe Abb. 9):

~ZwWischenspeichern™ und ,Eingabe abschlieBen". Beide Funktionen erméglichen ein Spei-
chern der bereits getatigten Eingaben, sodass sie auch nach dem Ausloggen aus dem FIS
erhalten bleiben. Zusatzlich werden beim ,Eingabe abschlieBen™ die Pflichtfelder (markiert
mit *) auf Vollstandigkeit gepruft.
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7. Publikationen

Innerhalb des FIS kénnen Publikationen manuell angelegt und importiert werden. Fur den
Import stehen Ihnen zwei Méglichkeiten zur Verfligung: die Suche in einer externen Pub-
likationsdatenbank wie Scopus oder der Import einer Datei, bspw. im BibTex-Format. Die
Publikationen sind im FIS immer an eine oder mehrere >Visitenkarten gekoppelt. Uber
diese Verbindungen kdénnen Web-Prasentationen aus den Publikationen generiert werden
(siehe >Web-Prasentationen).

7.1 Manuell anlegen

Um eine neue Publikation im FIS manuell anzulegen, wahlen Sie im Untermenlt vom ,In-
halte anlegen™-Feld auf dem Dashboard (vgl. Abb. 3, Punkt 2) den Punkt ,Publikation™ aus.
Auf der folgenden Seite stehen Ihnen verschiedene Publikationstypen zur Auswahl (siehe
Abb. 10 (3)). Nach der Auswahl des Typs gelangen Sie zur entsprechenden>Eingabemas-
ke.

Wie méchten Sie lhre Publikation anlegen? 1 >> @ Manuell Importieren aus Datenbanken ~

24

Wihlen Sie den gewtinschten Typ aus.

Publikation Informationen zum ausgewahiten Typ

p Buch ‘<< 3

b Artikel

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
Software I
i

Abb. 10: Menu zum Anlegen einer Publikation. (1) Manuelle Eingabe, (2) Import aus Datenbank oder Datei,
(3) Publikationstyp (nur bei manunueller Eingabe)

Fillen Sie nun die Eingabefelder in den verschiedenen Reitern aus. Pflichtfelder sind mit
einem Stern * gekennzeichnet. Um den/die Autor/in der Publikation hinzuzuftigen, driicken
Sie bitte das weiBe Plus auf blauem Grund. Falls die Autoren/innen an mehreren HU-Ein-
richtungen tatig sind und somit jeweils Gber mehrere >Visitenkarten verfligen, achten Sie
bitte darauf, dass unter ,Autoren® die Visitenkarten mit denjenigen Organisationseinheiten
ausgewahlt sind, zu denen die Autoren/innen die Publikation zuordnen méchten.

7.2 Importieren aus externen Quellen

Neben der manuellen Eingabe einer Publikation kann diese auch aus einer externen Quelle
importiert werden. Dazu wahlen Sie im Unterment vom ,Inhalte anlegen™-Feld , Publikati-
on™ aus und nun oberhalb der Publikationstypen ,Importieren aus™ (vgl. Abb. 10, Punkt 2).

7.2.1 Import aus externer Publikationsdatenbank

Die Publikationsverwaltung innerhalb des FIS bietet die Mdglichkeit, die Datenbanken
PubMed, Scopus sowie die Deutsche Nationalbibliothek (DNB) nach Publikationen zu durch-
suchen und diese komfortabel mit Meta-Daten zu importieren. Nachdem Sie ,Importieren
aus: Datenbanken™ ausgewdhlt haben, werden Sie aufgefordert, die Visitenkarte des Au-
tors/der Autorin auszuwahlen. Falls der Autor/die Autorin an mehreren HU-Einrichtungen
tatig ist und somit Gber mehrere >Visitenkarten verfligt, achten Sie bitte darauf, dass die
Visitenkarte mit der Organisationseinheit ausgewahlt ist, zu der der Autor/die Autorin die
Publikation zuordnen moéchte.

Unterhalb der Auswahl der Person finden Sie die Mdglichkeit, die hier konfigurierte Suche

zu speichern (in Vorbereitung: eine gespeicherte Suche wird téglich vom FIS durchgefiihrt
und der Autor/die Autorin wird per E-Mail liber neue Suchergebnisse informiert.)
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7. Publikationen

Nun kdénnen Sie die gewlinschte Datenbank nach Publikationen durchsuchen (siehe
Abb. 11 (1)). Alternativ kénnen Sie nach Ihrer ORCID suchen (2). Aus den Suchergebnis-

sen wahlen Sie die Eintrage
(3) aus, die Sie importieren
mochten. An dieser Stelle
werden die gefundenen Pub-
likationen mit im HU-FIS
vorhandenen Publikationen
verglichen. Falls erkannt
wird, dass die Publikation
bereits als Ihre Publikation
im System ist, wird dies an-
gezeigt (4). Falls ein ahnli-
cher Eintrag gefunden
wird (5), werden Sie im
nachsten Schritt aufgefor-
dert auszuwdhlen, ob es sich
dabei um ein Duplikat han-
delt. Dazu klicken Sie auf
,validieren™ (6).

In der Validierung werden
die Eintrage, die importiert
werden sollen sowie die po-
tenziellen Duplikate ange-
zeigt. Um Uber das poten-
zielle Duplikat zZu
entscheiden, klicken Sie bit-
te auf den blauen Text ne-
ben dem Eintrag (siehe
Abb. 12). Im sich darauf o6ff-
nenden Fenster werden De-
tails der beiden betroffenen
Eintrage angezeigt. Bitte
entscheiden Sie in jedem
der Falle, ob es sich um ei-
nen neuen Eintrag handelt.
AnschlieBend koénnen Sie
den Import abschlieBen.

Die Publikation ist nun im HU-FIS und sichtbar. Wenn Sie

ORCID Suche | <& 2

Publikationssuche

Um moglichst viele Ergebnisse zu erhalten, verzichten Sie bitte bei der Suche auf Sonderzeichen.

PubMed [/ Scopus [IDNB << 1

e e m

Humboldt-Universitat zu Berlin im Feld Zugehérigkeit

Léschen
* Ab Jahr| 1900 |* bis | 2099

3 \V, Auszufuhrende Aktivitit
Publikation 1 Importieren und meinem Profil
Autorin 1, Autor 2, Autorin 3 et. al. hinzufiigen

Joumnal 1, 2020-01-01, 1D:123456789
Affiliation: Humboldt-Universitat zu Berlin
Link to Scopus

Publikation 2 4 >> Bereits ihre Publikation
Autorin 4, Autor 5

Joumal 2: 12-24, 2015-01-01, ID:987654321

Affiliation: Humboldt-Universitat zu Berlin

Link to Scopus

Publikation 3 Potenzielles Duplikat: Bitte ggf.
Autor 6, Autorin 7 5 >> uberprifen

Joumal 3: 100-200, 1999-01-01, ID:123456781

Affiliation: Humboldt-Universitat zu Berlin

Link to Scopus

Abb. 11: Formular fur die Suche in externen Publikationsdatenbanken. (1) Auswahl
der Datenbank, (2) Wechsel zur ORCID-Suche, (3) gefundene Eintrage, (4) bereits
vorhandene Publikation, (5) Potenzielles Duplikat (Entscheidung im nachsten Schritt),
(6) Validierung (Dublettenkontrolle und Bestatigung der Auswahl)

Auszufilthrende

dies andern mochten, kénnen Sie den Eintrag sperren, in-  Source Aktivitit
dem Sie den Status auf ,In Erfassung" d@ndern oder die
Sichtbarkeiten deaktivieren. Beide Funktionen werden un-

ter >Sichtbarkeit von Eintragen erklart.

7.2.2 Datei-Import

ScopusSciVerse Importieren und
meinem Profil
hinzufugen

Eine zweite Mdglichkeit Publikationen aus externen Quellen

hinzuzufliigen, besteht durch den Import aus einer Datei.

ScopusSciVerse Potenzielles

Folgende Dateiformate werden unterstltzt: BibTeX, End- Duplikat: Bitte ggf
note, Reference manager (RIS), Refworks. uberprifen

Der Importprozess erfolgt Gber ,Inhalte anlegen™ — ,Pu- Abb. 12: Validierung (Ausschnitt).
blikation™ auf dem Dashboard. Nun wahlen Sie oben ,Im- Duplettenkontrolle erreichbar iiber
portieren aus" und anschlieBend im Dropdown-Feld ,Datei® blaue Schrift

(siehe Abb. 10 (2)). Als nachstes bestimmen Sie den Autor/die Autorin, flr den/die die
Publikation importiert werden soll. Bitte beachten Sie auch hier, dass die Visitenkarte mit
der Organisationseinheit ausgewahlt ist, zu der der Autor/die Autorin die Publikation zu-

ordnen mochte.
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7. Publikationen

Ein Klick auf das weiBBe Ordnersymbol auf blauen Grund 6ffnet die Dateiauswahl. Nach-
dem Sie die zu importierende Datei ausgewahlt haben, erstellt das FIS eine Liste mit den
enthaltenen Publikationen. Sollte eine Publikation bereits im FIS sein, wird dies angezeigt
(siehe 7.2.1). Aus den restlichen Eintragen wahlen Sie die Eintrage aus, die importiert
werden sollen und schlieBen den Importprozess via ,Publikationen importieren™ ab.

Sie haben jetzt die Mdglichkeit per erneutem Klick auf den Ordner die nachste Datei zu
importieren. Alternativ gelangen Sie per ,Beenden" zuriick zum Dashboard.

Die Publikationen sind nun im HU-FIS und sichtbar. Wenn Sie dies andern mdéchten, kdnnen
Sie einzelne Eintrage sperren, indem Sie den Status auf ,In Erfassung" é&ndern oder die
Sichtbarkeiten deaktivieren. Beide Funktionen werden im ndachsten Abschnitt >Sichtbarkeit
von Eintragen erklart.

7.3 Sichtbarkeit von Eintrdagen

In der Listenansicht kdnnen Sie die Sichtbarkeit und den
Status einer Publikation einsehen und &ndern (Beispiel in & Im Forschungsportal sichtbar

Abb. 13). AuBerdem haben Sie hier die Mdglichkeit Eintra- < Intem sichtbar
ge zu filtern, zu l16schen oder >Eintrage exportieren auszu- BE o P o
wahlen.

Es gibt grundsatzlich zwei Status, in denen sich Publikatio- Abb. 13: Sichtbarkeit und Status
nen befinden kdénnen: (1) In Erfassung: in diesem befindet einer Publikation in Listenansicht
sich eine Publikation, die manuell angelegt, aber deren Er-

fassung noch nicht abgeschlossen ist. Diese Publikation ist nicht auf dem Forschungsportal
sichtbar. (2) Erfasste Publikation: dies sind alle Publikationen, die entweder manuell oder
per Import hinzugefligt wurden. Das FIS schaltet Publikationen in diesem Status grund-
satzlich sichtbar.

Um die Sichtbarkeit einer oder mehrerer Publikationen zu bearbeiten, gehen Sie bitte in die
Listenansicht der Publikationen und selektieren die zu bearbeitenden Eintrage. Anschlie-
Bend kénnen Sie oberhalb der Eintrage auf das Auge , Sichtbarkeit" klicken und dort flir die
Selektion die Sichtbarkeit einstellen.

Fur die Sichtbarkeit auf Ihrer Seite im Forschungsportal und auch fir die Verwendung in
Web-Prasentationen missen die Eintréage auf ,Im Forschungsportal sichtbar® gesetzt sein.

7.4 Eintrdge exportieren

Publikationen kénnen aus dem FIS exportiert werden, indem in der Listenansicht Eintrage
selektiert werden und anschlieBend oberhalb der Eintrédge das ,Export"-Symbol bedient
wird. Dann wahlen Sie das Format aus (BibTeX, MS Excel oder EndNote) und die zu ex-
portierenden Attribute. Fir eine Mehrfachwahl halten Sie bitte die Strg-Taste gedrickt. Ein
Klick auf ,Export" schlieBt den Vorgang ab und gibt die Exportdatei frei.
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8. Waeb-Prasentationen

Fur die Web-Prasentation werden im FIS sogenannte Web-Ansichten angeboten. Dies sind
Ubersichten mit FIS-Inhalten zur Einbindung auf Webseiten auBerhalb vom FIS (z.B. auf
einer HU-Webseite mit Plone). Diese Listen kénnen (1) entweder Projekte oder Publika-
tionen enthalten. Dabei kdnnen die angezeigten Informationen und ihre Formatierungen
individuell definiert werden.

Dariiber hinaus werden (2) kombinierte Web-Ansichten bereitgestellt. Diese dienen in
erster Linie der einfachen Kombination von einer Projekt- und einer Publikationsliste, bei-
spielsweise einer Person oder einer Organisationseinheit.

8.1 Erstellen einer Web-Ansicht

Das Anlegen einer Web-Ansicht gliedert sich in zwei Schritte: das Auswahlen der
Inhalte (8.1.1) und der Darstellung (8.1.2). Wenn Sie eine neue Web-Ansicht erstellen
mochten, wahlen Sie ,Inhalte anlegen®—,Web-Prasentationen™— ,Web-Ansichten™. An-
schlieBend wahlen Sie aus, ob die Web-Ansicht flir Projekte oder Publikationen erstellt
werden soll.

8.1.1Inhalteder = = =  |[poooooosmsmmsmmmrscssrsscssssosmosssonssomnom oo o T Sn s S on s e n e

Web-Ansicht ; Inhalte * Darstellung Nutzung in HU Websites i
Abbildung 14 zeigt die Ein- Inhalte der Web-Ansicht * A]_
gabemaske fir eine neue
Web-Ansicht. Die Konfigura- Inhaltstyp far Web-Ansicht
tion beginnt im Reiter ,In- Publikationen N~

halte" (1). Um die Web-An-
sicht spater wiederzufinden,
bietet es sich an, unter Be-
zeichnung (2) einen aus- <2
sagekraftigen  Titel Uber
den Inhalt oder Zweck der
Web-Ansicht zu vergeben.
Dieser Titel erscheint in der

Listenansicht Ihrer Web-An- <<3

sichten (erreichbar Uber das

Menid am linken Rand). Auswahl der zu beriicksichtigenden Organisationen

Bezeichnung der Web-Ansicht *

Die inteme Bezeichnung der Web-Ansicht wird nicht veroffentlicht

Auswahl der zu beriicksichtigenden Personen

Darunter (3) stehen Ihnen <<3
fir die Auswahl der Eintra-

g€ verschiedene Kriterien zu Auswahl von Inhalten: Zeitraum

Verfligung:

e Person <<3

e (HU-) Organisation Abb. 14: Inhalte einer Web-Ansicht. (1) Schritte zum Erstellen einer
Web-Ansicht gegliedert in Reiter, (2) Titel, (3) Auswahlkriterium hinzufi-

e Zeitraum (Jahre) gen

Nachdem Sie hier die inhaltlichen Kriterien konfiguriert haben, kénnen Sie mit dem nachs-
ten Reiter fortfahren.

8.1.2 Darstellung

Der Reiter ,Darstellung" gliedert sich in drei Bereiche. Zuerst bestimmen Sie das Spalten-
layout, also ob die Inhalte ein- oder mehrspaltig angezeigt werden und das Verhaltnis der
Spalten (Abb. 15, Punkt 1).

Darunter werden die anzuzeigenden Inhalte im Baukastenprinzip ausgewahlt (Abb. 15,
Punkt 2): Uber das Plus kénnen Informationen wie Titel, Jahr oder Autor/innen hinzugefigt
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8. Web-Prasentationen

werden. Daneben wdhlen Sie die Spalte aus, in der das Feld erscheinen soll. Wenn mehre-
re Felder in derselben Spalte angezeigt werden, entscheidet die nachste Einstellung ,Posi-
tion in Spalte", in welcher Reihenfolge die Felder angezeigt werden. Zwischen den Feldern
einer Spalte wird das Trennzeichen dargestellt. Die Formatierung kann im letzten Drop-
down-Menl ausgewahlt werden. Wurde eine Angabe falschlicherweise hinzugefiigt, kann
diese per Klick auf den Papierkorb (Abb. 15, (3)) entfernt werden.

Inhalte Darstellung Nutzung in HU Websites

Darstellung

Spaltenlayout

<<
-~

Darzustellende Informationen auswahlen

2 Angabe Spalte Pos. in Spalte Beschriftung Trennzeichen Formatierung
>> | Veroffentlichungsjahr 1 v 1 ~ Art auswihl ~ Trennzeiche ~ Formatierun - & << 3
Autorenliste 2 |V 1 ~ Art auswéhl ~ Trennzeiche ~ Formatierun ~ 1]

Abb. 15: Baukasten Darstellung. (1) Auswahl Spaltenlayout (ein- oder mehrspaltig), (2) einzelnes Attribut,
(3) Entfernen des Attributs

Darunter finden Sie die Mdglichkeit, die Eintrage zu grup-
pieren und zu sortieren. Dazu fligen Sie zuerst ein Feld wie Status setzen
zum Beispiel ,Veroffentlichungsjahr® hinzu und wahlen dann
im Dropdown-Ment( ,,Gruppieren: Ja“. Das fuhrt dazu, dass
die Projekteintrage, die im selben Jahr starteten, gruppiert
werden.

(I

Um einen Kommentar hinzuzuftigen, bitte
zuerst den Status andem.

=
)
=
=

Web-Ansicht wird neu erstellt bzw. schrift

angepasst

8.1.3 Neue Web-Ansicht aus einer Vorlage

\rtaus
Web-Ansicht ist aktiv ‘

\rtaus

Wenn Sie eine neue Web-Ansicht nicht mit einer leeren
Eingabemaske beginnen mochten, kénnen Sie dafiir eine A m
Vorlage nutzen. Diese finden Sie in der Listenansicht der
Web-Ansichten, erreichbar Uber das Seitenmenli. In der Lis-
tenansicht suchen Sie nun beispielsweise nach einem der Abb. 16: Statuswechsel-Popup
folgenden Eintrage: ,Vorlage Projekte™ oder ,Vorlage Pu- nach Klick auf Eingabe abschlieBen
blikationen™. Diese beiden Web-Ansichten sind besondere

Eintrage, da sie nicht bearbeitbar sind. Stattdessen kénnen Sie per ,Kopieren & Eintrag
bearbeiten™ unterhalb des jeweiligen Titels in der Listenansicht eine neue Web-Ansicht mit
voreingestellter Darstellung (zweiter Reiter) erstellen.

\rtaus

mVe.... — e I -\rtaus

8.2 Einbinden einer Web-Ansicht

Web-Ansichten dienen der Darstellung von HU-FIS-Inhalten auBerhalb des Forschungspor-
tals. Die Verknipfung erfolgt dabei Uber eine URL, die das FIS generiert, sobald Sie die
Eingabe Uber das entsprechende Feld unten rechts abschlieBen. Im darauffolgenden Popup
bestatigen Sie bitte den Statuswechsel auf ,Web-Ansicht ist aktiv" (Abb. 16).

Nun finden Sie im letzten Reiter der Bearbeitungsansicht ,Nutzung in HU-Webseite" die
URL der Web-Ansicht.

8.2.1 Einbinden der Web-Ansicht in Plone

In Plone gibt es eine einfache Mdglichkeit der Einbindung von Web-Ansichten: Erstellen Sie
hierzu Gber ,Hinzufligen..." - ,Eingebettete Seite" eine neue Website.

In Abb. 17 sehen Sie die Eingabemaske dieser neuen Seite. Unter ,URL" kénnen Sie nun
die zuvor im FIS generierte Web-Adresse einfligen. Diese finden Sie auf der Deckseite der
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8. Web-Prasentationen

Web-Ansicht (wenn Sie auf den Eintrag in der Listenansicht klicken) oder im letzten Reiter
der Bearbeitungsansicht.

Uber die Felder ,Anzeige da- Eingebettete Seite hinzuftigen
Vor“ und "Anzeige danach“ Standard = Einstellungen  Categorization
kdnnen Sie die umrahmen- Titel

de Webseite konfigurieren. Seite mit FIS-Web-Ansicht

Beschreibung
8.3 Kombinierte

- H URL
Web-Ansicht <1

Anzeige davor

Mit kombinierten Web-An- Textformat text/htl [+]
sichten kdnnen Sie zum Bei- B auelcode | B D EE a2 5 % W@
spiel eine Projekt- und eine
Publikationsliste zusammen
auf einer Webseite ausge-
ben.

.

Stil = Normal

(0}
(1]
(]

B I § |X x||i=

il
&
&
o
B
I
I

ex | el | ©

.. . . Dieser Text steht Uiber der Web-Ansicht.
Daflir missen zuerst die

einzelnen Web-Ansichten
definiert werden, also eine
Ansicht mit den Projekten Abb. 17: Plone-Bearbeitungsmaske zum Erstellen einer eingebetteten Sei-

und eine Ansicht mit den te. (1) URL der Web-Ansicht (zu finden im Reiter ,Nutzung in HU-Websites)
Publikationen einer Per-

son. AnschlieBend kann Uber ,Inhalte anlegen® = ,Web-Prasentationen™ - ,kombinierte
Web-Ansicht" eine neue kombinierte Web-Ansicht erstellt werden. In dieser wahlen Sie
dann die Web-Ansichten aus, welche Sie zuvor erstellt haben. AuBerdem missen Sie kom-
binierten Web-Ansichten eine Bezeichnung geben, die lediglich zur Unterscheidung im FIS
bendétigt wird und nicht veroffentlicht wird.

body p 4

Nachdem Sie die kombinierte Web-Ansicht dann per ,Eingabe abschlieBen™ in den Status
~Kombinierte Web-Ansicht ist aktiv" versetzt haben, steht im zweiten Reiter ,Nutzung in
HU-Websites" der Link zum Einbetten bereit. Diesen kdnnen Sie analog zu einer normalen
Web-Ansicht auf der HU-Website mit Plone (siehe Abschnitt 8.2.1) oder in eigenen Inter-
netprasenzen einbinden.
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9. Personen und Visitenkarten
9.1 Personen

Der Menlpunkt ,Personen™ enthalt Daten zu Ihrer Person, die aus den in IThrem HU-Ac-
count hinterlegten Informationen in das FIS importiert wurden. Diese Daten zu Ihrem
Personeneintrag kdénnen nicht von Ihnen bearbeitet werden. Bei fehlerhaften Daten wen-
den Sie sich bitte an die Personalabteilung. Ihr Eintrag zur Person (Nachname, Vorname,
akademischer Grad, Titel) wird im o6ffentlichen >Forschungsportal in Personenauswahllis-
ten verwendet. Weitere Angaben zu Ihrer Person, wie z.B. die Organisationszugehdérigkeit,
erfolgen auf der Grundlage der Eintrage in Ihren >Visitenkarten.

9.2 Visitenkarten

Eine Visitenkarte enthalt Angaben zur Organisationseinheit
oder Einrichtung, an der Sie an der HU tatig sind. Sind Sie Dashboard

an mehreren Einrichtungen tatig, wird fir jede Zugehoérig-

keit eine eigene Visitenkarte angelegt. Grundlage flir die An-

lage von Visitenkarten sind die Angaben Ihres HU-Accounts, Projekte

die aus dem Identitdtsmanagementsystem der HU in das

FIS importiert werden. Visitenkarten dienen dazu, von Ih-

nen erstellte Projekte bzw. Publikationen eineindeutig einer Publikationen
Organisationseinheit oder Einrichtung der HU zuordnen zu

kénnen. Achten Sie bitte bei dem Import von Publikationen . .
sowie bei der Projekteingabe darauf, dass im Eingabefeld Web-Prasentationen
Autor/in bzw. Projektleitung die Visitenkarte mit der Orga-
nisation ausgewahlt ist, der die Publikation bzw. das Projekt

zugeordnet werden soll. FEEEIE
Eine Ubersicht Ihrer Visitenkarten erhalten Sie durch einen Personen
Klick auf den MenlUpunkt ,Visitenkarten™ (Abb. 18), der im

linken Navigationsmen( als Unterment von ,Personen™ an-

gelegt ist. Visitenkarten

9.2.1 Bearbeitung der eigenen Visitenkarten

Benachrichtigungen
Zur Bearbeitung einer Visitenkarte klicken Sie bitte auf die
entsprechende Karte in der Ubersicht. Es 6ffnet sich eine Abb. 18: Meniipunkt ,Visitenkar-
Bearbeitungsansicht, in der Sie verschiedene Angaben zu ten" aus der Navigationsleiste
Ihrer Person editieren kdénnen. Diese Angaben bilden die
Personendaten, die fur die Darstellung der Publikation oder des Projekts im &ffentlichen
Forschungsportal verwendet werden.

Die Organisation, die einer Visitenkarte zugeordnet ist, kann von Ihnen nicht verandert
oder bearbeitet werden. Falls in der Visitenkarte eine falsche Organisation angezeigt wird
oder Sie Fehler in der Darstellung der Organisation feststellen, wenden Sie sich bitte an die
>FIS-Hotline. Weitere Informationen zu HU- und externen Organisationen finden Sie im
>Benutzerhandbuch Projekte, Kapitel 8.
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10. Filtermodglichkeiten

Die Darstellung der Eintrage in der Listenansicht eines Menlpunkts kann nach verschie-
denen Kriterien gefiltert und damit eingegrenzt werden. Dies bietet sich an, wenn diese
viele Eintrage enthalt und Sie nach einem bestimmten Eintrag suchen oder Sie Eintrage mit
gleichen Daten aus dem Uberblick herausfiltern méchten.

Um einen Filter anzuwenden, klicken Sie auf das Filtersymbol oberhalb der Listenansicht
(Abb. 19, Punkt 1). Es erscheinen Drop-down-Menis und Eingabefelder, mit denen Sie
die Filterkriterien festlegen kénnen. Durch einen Klick auf das blaue Plus vor grauem Hin-
tergrund kénnen Sie eine weitere Zeile fir Filterkriterien hinzufligen (2), ein Klick auf das
blaue Minus entfernt die jeweilige Zeile.

Indem Sie ,Speichern®™ anwahlen (3), werden die entsprechenden Filterkriterien gespei-
chert und kénnen spater wieder verwendet werden. Geben Sie hierzu einen Namen flir den
Filter ein. Unter ,Filter laden™ kdnnen Sie bei einer weiteren Filterung den gespeicherten
Filter wieder anwenden.

Ein Klick auf ,Anwenden" fihrt die Filterung der Eintrdge durch (4). Nach der Filterung
erscheinen in der Listenansicht nur diejenigen Eintrdge eines Menlpunktes, die den fest-
gelegten Filterkriterien entsprechen.

»Filter zurlicksetzen™ (5) 16scht die eingegebenen Filterkriterien, ,SchlieBen™ (6) beendet
die Filteransicht.

) § & I o i

Fiter Export Report Sichtbarkeit Loschen

1R
Zum Abfragemodus wechseln zv
Publikation ~ | Titel ~ | | enthalt ~ +
e |
6 V Art der Veroffentlichung 5 V 3 V 4 V
V Autorenliste V V V
SchlieRen boi Filter zuriicksetzen Speichern Anwenden
Verlag
Alles auswahlen / Auswahl aufh! dohriderVeronentlichung trungsdatum absteigend ~ < 101501100 |44 1von1p M

Status

Abb. 19: Filtermdglichkeiten fir Publikationen und Projekte. (1) Filtersymbol, (2) weiteres Filterkriterium, (3)
Filter dauerhaft speichern, (4) Filterung durchfihren, (5) Filter zurlicksetzen, (6) MenU zur Filterung ausblenden
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11. Bearbeitungsrechte delegieren

Die Delegation von Bearbeitungsrechten zu Publikationen funktioniert wie bei Projekten.
Eine ausfihrliche Beschreibung enthehmen Sie bitte dem >Benutzerhandbuch Projekte.

12. FIS-FAQs

Haufige Fragen zum FIS und kompakte Einfihrungen in einzelne Bedienelemente des FIS
haben wir fir Sie in den >FIS-FAQs zusammengestellt. Ebenso wie das >Benutzerhand-
buch Projekte werden die FIS-FAQs stdndig Uberarbeitet und erganzt. Sollten Ihnen Fehler
auffallen, Beschreibungen nicht versténdlich sein oder Erganzungswiinsche zu den FIS-FA-

Qs bestehen, wenden Sie sich bitte an die >FIS-Hotline.

Wissens- / Technologietransfer
Servicezentrum Forschung
Services fir Forschende
Aktuell

HU FIS FAQ

Zugang / Login
Projektleitungen

Datenpflege in Vertretung
Projektverwaltung
Drittmittelanzeige
Forschungsportal / Public Web
Visitenkarten

Projektkontostand / FSV
Online

Anzeige der
Forschungsinformationen

Kontakt / FIS-Hotline

Einrichtungen & Organisation

Zugang / Login Projektleitungen
Alles zeigenfverstecken
Wie erhalte ich Zugang zum FIS?
Welche Personen haben Zugang zum FIS und wie kann ich mich ins FIS einloggen?

Kann ich jemandem die Datenpflege iibertragen, ohne dass meine personlichen
Zugangsdaten genutzt werden miissen?

Fehlermeldung bei Klick auf >Login< auf der FIS Startseite
Wenn ich auf der FIS Startseite auf Login klicke, erscheint eine Fehlermeldung. Vermutlich haben
Sie versucht, sich aus einem Netzwerk auBerhalb der Humboldt-Universitat zu Berlin einzuloggen.

Ich habe meine Zugangsdaten eingegeben und kann mich dennoch nicht anmelden
Obwohl Sie Thre Zugangsdaten richtig eingegeben haben, erhalten Sie keinen Zugang zum FIS.

= Ich habe mein Passwort vergessen. Was kann ich tun?

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, kontaktieren Sie bitte den Computer- und
Medienservice der Humboldt-Universitat. Auf den Seiten des CMS finden Sie alle wichtigen
Informationen fur den Fall, dass Sie ihr Passwort vergessen haben.

Das Passwort zu meinem HU-Account wird nicht akzeptiert

Abb. 20: FAQ des Forschungsinformationssystems (Beispiel: Login)

13. FIS-Hotline

Bei Fragen zum FIS und flr die Meldung von Fehlern im FIS wenden Sie sich bitte an die

FIS-Hotline. Sie ist erreichbar:

e Telefonisch unter der Nummer 030 / 2093-12999

Die telefonische Hotline ist Montag - Donnerstag von 9 bis 15 Uhr und Freitag von 9 bis

13 Uhr besetzt.

e per E-Mail >szf-fis@hu-berlin.de

E-Mails an diese Adresse werden mit einem elektronischen Ticketsystem bearbeitet.

Bitte beachten Sie den >datenschutzrechtlichen Hinweis.
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https://www.hu-berlin.de/de/forschung/hufis/fis_nutzermanual.pdf
https://www.hu-berlin.de/de/forschung/hufis/hu_fis_faq/
https://www.hu-berlin.de/de/forschung/hufis/fis_nutzermanual.pdf
https://www.hu-berlin.de/de/forschung/hufis/fis_nutzermanual.pdf
mailto:szf-fis%40hu-berlin.de?subject=
https://otrs.hu-berlin.de/hinweis.html
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