Visitenkarte

In UWE hat jeder Nutzer eine personliche Visitenkarte. Die Pflege dieser Visitenkarte erfolgt
auf folgende Art und Weise:

1.) Melden Sie sich bitte in UWE mir Thren Standard-Kennwort an. Sie landen dann
automatisch in Threr personlichen Visitenkarte.

Sofern Sie spéter irgendwann einmal schnell zu Threr Visitenkarte zuriickkehren wollen,
konnen Sie dieses tun, indem Sie oben rechts auf Ihren Namen klicken.

Beachten Sie beim Login bitte, dass Sie dort auswihlen konnen, ob Sie sich als Mitarbeiter
oder Studierende einloggen. Wihlen Sie die fiir Sie passende Option aus. Falls Sie sowohl
Mitarbeiter/in als auch Studierende/r sind, haben Sie je nachdem, mit welchem Status Sie sich
einloggen, unterschiedliche Rechte und Ansichten des Systems.
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2.) Um die Visitenkarte zu bearbeiten klicken Sie auf den Punkt "Bearbeitung" oben rechts.
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3.) Sie sehen nun alle Felder, die verdndert werden konnen.
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4.) Das Feld "homepage" ist optional und kann mit einem Link auf die Institutshomepage oder
die personliche Homepage innerhalb des universitiren Webauftritts gefiillt werden.

5.) In das Feld "Telefonnummer" ist die dienstliche Telefonnummer einzutragen und zwar in
der Form: +49 (0)2302 / 926-xxx

Bitte beachten Sie, dass diese Nummer zukiinftig als Basis verschiedener Quellen (z.B.
homepage) verwendet wird, und halten Sie daher unbedingt das vorgegebene Format ein. Bis
dahin sollten Sie darauf achten, dass die hier eingetragene Rufnummer sich nicht von der
Rufnummer unterscheidet, die {iber Outlook abgerufen werden kann. Gegebenenfalls muss
die Rufnummer in der Globalen Adressliste von Outlook auch aktualisiert werden.

Auch Fakultitsmitglieder sollten hier ihre Telefonnummer in der o.g. Form eintragen und
nicht in das Feld externe Telefonnummer.
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6.) In das Feld "externe Telefonnummer" tragen Sie bitte nichts ein.

7.) In das Feld "Mobil" konnen Sie eine Handynummer eintragen unter der Sie erreichbar
sind. Beachten Sie, dass diese Nummer nicht weiter geschiitzt ist, und jeder, der sich in UWE
einloggen kann, wird diese Ruthummer sehen und verwenden konnen.

Wenn Sie im Feld ,,Mobil fiir SMS-Empfang* eine Handynummer hinterlegen, werden Sie
bei kurzfristig ausfallenden Lehrveranstaltungen oder Priifungen, bei denen Sie Haltender
oder Teilnehmer sind, per SMS benachrichtigt. Diese Nummer ist fiir niemanden anderes
einsehbar!

Bitte *nicht* den "SMS testen" Knopf driicken, weil die Uni nur ein beschrinktes SMS
Kontingent hat, und hierdurch unnétig SMS versendet wiirden.
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8.) Als "Faxnummer" kann die eigene Fax Nummer eingetragen werden. Dieses Feld
ist optional.

9.) Um nun eine Adresse und einen Raum zu hinterlegen, klicken Sie bitte auf den Knopf
bearbeiten neben dem Feld Postadresse / Dienstort. Hier miissen Sie als erstes den Dienstort
(UW/H-Adresse) eintragen. Diese UW/H-Adresse ist eine Kombination aus Postleitzahl, Ort,
Gebaude sowie Bauteil.

Das konnte etwas verwirrend sein, wenn Sie Thren Bauteil nicht kennen. Im ZBZ sind das die
verschiedenen Tiirme und Stockwerke, an der Stockumer Strafle die beiden Gebaudeteile mit
den dazugehorigen Stockwerken und an der Alfred-Herrhausen Str. 50 die Bauteile von A-N
mit den dazugehorigen Stockwerken.
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10.) Wenn die "UW/H-Adresse" eingetragen ist, kann als nichstes der Raum eingetragen
werden. Driicken Sie dazu einfach auf den drop down Button. Wichtig: Ein Raum ist immer
mit einem Bauteil und einem Gescho3 verbunden. Wenn Sie also den falschen Bauteil
ausgewdhlt haben, werden Sie nun Thre Raumnummer nicht finden.

Die letzten 4 bis 5 Stellen (incl. Punkt) beschreiben den tatsdachlichen Raum, z.B. CA-
B022.279. Die vorangestellten Zeichen stellen die Kodierung des Raumes innerhalb eines
Gebéudes dar.

Bitte beachten Sie, dass diese Raumnummer zukiinftig als Basis verschiedener Quellen (z.B.
homepage) verwendet wird. Bis dahin sollten Sie darauf achten, dass die hier eingetragene
Raumnummer sich nicht von der Raumnummer unterscheidet, die iiber Outlook abgerufen
werden kann. Gegebenenfalls muss die Raumnummer in der Globalen Adressliste von
Outlook auch aktualisiert werden.
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11.) Wenn Sie beides eingetragen haben, konnen Sie die Bearbeitung durch "Speichern"
beenden und dieser Teil der Visitenkartenbearbeitung ist abgeschlossen.

ADEEEEN © heine Angabe

& U Adresce | SBA4E Winen, Afted-Herrhausen.Strate SOCA-GUIG |

Haumn | CAGUGLE4T1 'F

' sonstige Adresse Land/Staat | Deutschland 5]

PLE O Suche @[5 217 0 Liunc! a, | min. 3 Zeschen, Widcand. Teichen *
PLZIO | =
StrafeHausnummer |
Speichemi | pbbrechen |

12.) Das Feld "Sprechstunde" konnen Sie entsprechend befiillen.

13.) Das Feld "Zusatzinfo" darf nicht befiillt werden. Nach den hier hinterlegten
Informationen kann nicht gesucht werden und ggfs. wird dieses Feld in einer zukiinftiger
Softwareversion nicht mehr zur Verfiigung stehen.
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14.) Es wird so sein, dass es Personen gibt, die verschiedenen Organisationen zugeordnet
sind. Das konnte einen Teilzeitkraft sein, die teils fiir die Fakultat Wirtschaftswissenschaft
eine Funktion ausiibt und teils fiir das Department Humanmedizin. Man kann in dem Feld
"Bevorzugte Organisation" einstellen, was die personlich bevorzugte Organisation ist. Das hat
lediglich die Auswirkung, dass das System nach der Anmeldung im Navigationsbaum in diese
Organisation springt. Dieses Feld muss nicht befiillt werden.

Sprechstunde |

Zusaizinto

750 Zeichen frei
Bevorzugte Organisation |EEI"Ei|:|'.I Informationstec hnoldgie (BIT) j




15.) Sofern gewlinscht kann jede Person in UWE ein Visitenkartenbild ablegen. Hier sollte
genau das Bild Verwendung finden, welches auch auf der homepage verwendet wird. Wenn
Sie den "Bearbeiten" Knopf gedriickt haben, sehen Sie die Mdglichkeit ein Bild hochzuladen.
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16.) Driicken Sie auf "Durchsuchen" und wéhlen ein Bild aus. Dies kann einige Zeit dauern,
also warten Sie einen Moment bis das ausgewihlte Bild erscheint.

17.) Nun haben Sie die Moglichkeit den Bildausschnitt zu wéahlen. Das machen Sie, indem Sie
auf den ausgewdhlten Teil mit der linken Maustaste klicken und mit der gedriickten Maustaste

den Ausschnitt verschieben.

Sofern das von Thnen ausgewdhlte Bild perfekt passt, werden Sie keine Moglichkeit
angeboten bekommen, den Bildausschnitt zu bearbeiten oder das Bild zuzuschneiden.
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18.) Des weiteren konnen Sie den Bildausschnitt vergroBern, indem Sie an den markierten
Ecken ziehen.
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19.) Mit "Speichern" beendet Sie die Ausschnittsauswahl und sehen, was zukiinftig in Threr
Visitenkarte zu sehen ist.
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20.) Aus Griinden des Datenschutzen sollten Sie die Anzeigeoptionen auf "identifizierten
Benutzern anzeigen" stehen lassen.

21.) Ein Visitenkartenhintergrundbild darf nicht ausgewéhlt werden.
22.) Bevor Sie nun mit "Speichern" das Bearbeiten Threr Visitenkarte beenden sollten Sie
noch ein Auge darauf haben, dass Ihre Visitenkarte nicht durch Suchmaschinen indexiert

wird. Setzen Sie also den Haken bei "diirfen meine Visitenkarte NICHT indizieren".

23.) Nun ist Ihre Visitenkarte fertig und kann auf gleiche Art und Weise nachtriglich jederzeit
gedndert werden.
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