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2 DAS FHELISA

FHelisa - das elektronische Informationssystem fiir Studierende und alle anderen - ist die
Administrationssoftware der FH CAMPUS 02. Uber den personalisierten Zugriff ,MyElisa“ kdnnen
Studierende und alle Lektorinnen in das System einsteigen.

Studiengangsleiterin und
Fachbereichskoordinatorinnen

Hauptberufliche Lektorinnen

N

Nebenberufliche Lektorinnen
- =

FHelisa basiert auf einem Microsoft Sharepoint-Server und ist zu einhundert Prozent fiir die
Bedienung per Webbrowser designed. Vorzugsweise sollte der Internet-Explorer Verwendung finden,
aber prinzipiell kann (mit Einschrankungen) jeder Browser verwendet werden. Auch bei den
Dokumenten setzen wir auf die Integration mit den Microsoft-Office-Produkten, wobei auch andere
Produkte (wie z.B. OpenOffice) zur Eingabe von Daten verwendet werden kénnen.

Mit den Browsern Internet Explorer ab Version 8.0, Firefox ab Version 14 (Windows, OS X), Chrome
(Windows, OS X, i0S) und Safari (OS X, iOS) kénnen Sie das System in vollem Umfang nutzen. Aktuelle
Hinweise dazu finden Sie auf der Login-Seite.

Unter servicedesk@campus02.at steht Ihnen das Projektteam bei Fragen oder Problemen gerne zur
Verfligung!

Das FHelisa 3



3 ANMELDUNG

Uber myelisa.campus02.at gelangen Sie zum Anmeldefenster. Hier wihlen Sie bitte mittels Klick auf
,,Sie sind Lektorin bzw. Lektor...“ die Anmeldung fiir das Lehrpersonal aus.

CAMPUS

GRAZ

FACHHOCHSCHULE DER WIRTSCHAFT

Sind Sie Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter der FH CAMPUS 02,

klicken Sie bitte hier!

@ Verwenden Sie als Benutzernamen jenen, den Sie auch bei Ihrem
Arbeitsplatz an der FH CAMPUS 02, also bspw. "eva.mustexr”,
verwenden.

Sind Sie Studentin bzw. Student der FH CAMPUS 02, klicken Sie

bitte hier
R@ Verwenod T — - auch beim
Mallzugang (webmail.campus02.at) an der FH CAMPUS U2}
bspw. "eva.mustexz”, verwenden.

Sind Sie Lektorin bzw. Lektor der FH CAMPUS 02, klicken Sie bitte
hier!

Verwenden Sie als Benutzernamen jenen, den Sie auch beim
Mailzugang (webmail.campus02.at) an der FH CAMPUS 02, ;

DSpee i verv-.enqgn

Senden Sie technische Fragen bitte an moss@campus02.at.

Nach erfolgter Auswahl kdnnen Sie sich unter der Domane ,,campus02“ mit Ihrem Benutzernamen
(in der Regel vorname.nachname) und lhrem Passwort anmelden. Dazu geben Sie bitte Folgendes in

das Benutzerfeld ein: ,,campus02\BENUTZERNAME". Vergessen Sie nicht auf das ,,\"“ zwischen der
Domaéane und dem Benutzernamen.

CAMPUS

GRAZ

FACHHOCHSCHULE DER WIRTSCHAFT

>
Windows-Sicherheit

Verbi wird hergestellt mit c02-moss.campu

campus02\vorname.nachname

LI L]
= D campus02
["] Anmeldedaten speichern

bspw.
"campus02\eva.mustexr", verwenden. (Link zur Schulungsunterlage)

Diese Seiten basieren auf MS SharePoint 2010, dementsprechend gibt es
Einschrankungen bei der Wahl der Browser.
Unterstiitzte Browser:

e Internet Explorer, ab 8.0
e Firefox, ab Version 14 (Windows, OS X )
e Chrome (Windows, OS X, iOS)

e Safari (OS X, 10S)

Anmeldung



4  STARTSEITE

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie zu lhrer Startseite. Diese gliedert sich im Allgemeinen in
die drei groRen Bereiche:

% Informationen liber den eingeloggten Benutzer (rechts oben)
Navigationsliste mit den Funktionen fir den Studienbetrieb (links oben)
Allgemeine Informationen und News der FH CAMPUS 02

[
[

$8 Lektodonen

Willkommen bei MyElisa!

| i
/ggm_e_ T IOt Ia U

3

- und alle anderer

Informatio ektoren.

Startseite



4.1 Benutzerinformation

An dieser Stelle sind die Login-Daten sowie die Rolle des eingeloggten Benutzers oder der
eingeloggten Benutzerin sichtbar.

4.1.1 Navigationsliste

Die einzelnen Bereiche des Portals kénnen mittels Klick auf die Uberschriften aufgerufen werden. In
dieser Liste finden Sie alle Meniipunkte, die fiir den Studienbetrieb relevant sind.

4.1.1.1 Menlpunkt ,Meine LVs“

In diesem Menipunkt werden nach Auswahl des Semesters die von lhnen abgehaltenen
Lehrveranstaltungen angezeigt. In der Notenverwaltung kénnen Sie den Fortschritt der
Noteneingabe mittels Ampel nachverfolgen.

Semesterauswahl sS14 v

Bitte wéhlen Sie ein Semester
aus.

Lehrveranstaltungen Lehrveranstaltung Studiengang Lehrende(r) Evaluierung
= Modul Sommersemster (MS)
Lehrveranstaltung Sommersemester (Som2) 2. TESTBA Test LEKTOR

Lehrveranstaltung Sommersemes! Som2G1) ~ 2. TESTBA Test LEKTOR

Lehrveranstaltung 2. TESTBA Test LEKTOR

LV-Termine anzeigen

2 TEST Modul (TM) Moodle

TEST Gegengfand (TG1) Lv-Planung anzeigen - TBGTBA

LV-Planung bearbeiten
Notenstatistik anzeigen
Email an Teilnehmer
Teilnehmerliste erstellen

Unterschriftenliste erstellen

Notenvervaltung

FPEEEPpE I®E »

Prifungshistorie

v' Mit ,LV-Termine anzeigen” kénnen Sie sich die einzelnen Termine der Lehrveranstaltung
anzeigen lassen.

v' Lehreinheiten kénnen mit dem Zusatz ,EL” fiir E-Learning-Einheit, ,,P* fiir Priifungstermin und
,WH* flir einen Wiederholungs-Priifungstermin versehen sein. ,EL” kann auch als Platzhalter
dienen und muss nicht zwangsldufig zum angegebenen Zeitpunkt stattfinden.

LVListe

Datum Hauptlehrender
10.03.2012 8:00 - 10:15 3 ARCHAN Dagmar
5 - 16:00 3 ARCHAN Dagmar

.2012 100 - 1 38  ARCHAN Dagmar
.2012 3: 6:00 38 ARCHAN Dagmar
ARCHAN Dagmar

ARCHAN Dagmar

5.05.2012 -10:15 3. ARCHAN Dagmar
2012 3z 2 3 ARCHAN Dagmar
ARCHAN Dagmar

08:00 - 10:15 3, ARCHAN Dagmar

22.06.2012 (P) 13:45 - 15:15 . ARCHAN Dagmar

Startseite 6



Die in der Ubersicht angezeigten Rdume sind die zum Zeitpunkt des Abrufens gebuchten Radume. Dies
kann sich bis wenige Tage vor der Abhaltung der Lehreinheit andern. Es wird daher empfohlen, den
Export Ihrer Lehrveranstaltungstermine — wie weiter unten beschrieben — durchzufiihren. Aufgrund
der Aktualisierung, welche alle 15 Minuten durchgefiihrt wird, sind Sie liber die gebuchten Raume

jederzeit informiert.

Raume mit einem ,,CZ“ vor der Raumnummer befinden sich im Zusertalgebaude und Raume mit
einem ,,CR” vor der Raumnummer befinden sich im Rosenhofgebdude der Fachhochschule in der
Korblergasse 126. Rdume mit einem ,,C“ vor der Raumnummer befinden sich im CAMPUS-Trakt des
WIFI-Gebaudes in der Korblergasse 111-113, ,SG“ sind die Raume in der Fachschule fir
wirtschaftliche Berufe der Caritas in der Grabenstrafle 41. Raumnummern ohne Zusatz sind Lehrsale
des WIFI.

Wenn fiir lhre Lehrveranstaltung ein Moodle-Kurs eingerichtet wurde, erfolgt tGber einen Link die
Weiterleitung zur Lernplattform Moodle.

Unter ,,LV- Planung anzeigen” konnen Sie in die Planung der Lehrveranstaltung einsehen. Diese
Lehrveranstaltungsplanung muss von Ihnen vor Semesterbeginn unter , LV-Planung bearbeiten”
bearbeitet werden und kann in weiterer Folge von Ihnen jederzeit eingesehen werden. Die
endglltige Freigabe der LV-Planung erfolgt durch die Studiengangsleitung oder durch die jeweilige
Fachbereichskoordination.

-

Titel der
Lehrveranstaltung Business English - BEC-Vantage
(course unit title)

Umfang (ECTS, SWS)
(number of ECTS-Credits 2,50 ECTS-Credits 1,90 SWS
allocated)

Lage im Curriculum
(semester when the 2. Semester
course unit is delivered)

Pflicht- oder Wahl-LV
(type of course unit -
(compulsory/optional)

Niveaustufe (level of

N Bachelor
course unit)
Lehrveranstaltungstyp Integrierte Lehrveranstaltung
Unterrichtssprache Deutsch/English/weitere Sprachen
(language of instruction)
Lehrinhalte (course Some of the topics will include:

contents)
+ Marketing and the importance of branding

o The Marketing Mix
« Outsourcing

v"Im Untermeni der Lehrveranstaltung finden Sie eine weitere Funktion, mit der Sie die
Teilnehmerlnnen Ihrer Lehrveranstaltung per Mail kontaktieren konnen (,,Email an
Teilnehmer”), sowie die Moglichkeit eine Teilnehmerlnnenliste und eine Unterschriftenliste
zu erstellen. (, Teilnehmer/Unterschriftenliste erstellen®)

Startseite



v" Mit dem Meniipunkt ,,Notenverwaltung” wickeln Sie sdmtliche Tatigkeiten im
Zusammenhang mit der Benotung von Studierenden ab. Als erster Schritt muss die Anlage
der Antritte erfolgen. Erst nach dieser Anlage konnen Teilleistungen erfasst werden.

v" Achtung: Wenn von der Studienrichtung freigegeben wurde, dass der/die Lektorln die
Teilleistungen definieren darf, miissen ALLE drei Antritte vor der ersten Noteneingabe
definiert werden. Andernfalls sind die Teilleistungen bereits definiert und im System
eingegeben.

v Klicken Sie dabei auf ,Notenverwaltung” im Untermeni der Lehrveranstaltung, wodurch der
Assistent zur Anlage der Prifungsantritte mit den jeweiligen Teilleistungen gestartet wird.

v" In dieser Ansicht kdnnen Sie:

TeilleistungenWizard

Schritt 1: Teilleistungen des 1. Antrittes

Bitte geben Sie hier die jeweiligen Teilleistungen Ihres ersten Antrittes ein:

Bezeichnung Gewichtung
Schriftliche Priifung 40 % Entfernen
Miindliche Priifung 10 % Entfernen
Essay r % Entfernen

Summe Gewichtung: 100,00%
Die Gewichtung muss 100% betragen

Zusatzliche Teilleistung
Weiter

v" Bezeichnung und Gewichtung der Teilleistung eingeben. Beachten Sie, dass die Summe der
Gewichtungen 100 Prozent ergeben muss, andernfalls kann der Assistent nicht weiter
ausgefuhrt werden.

v Durch Klick auf , Zusétzliche Teilleistung” eine beliebige Anzahl an Teilleistungen fiir diesen
Antritt hinzufligen.

v' Mittels ,Entfernen” eine Teilleistung |6schen.

Diese Schritte mussen fir jeden der 3 Antritte durchgefiihrt werden und die Zusammenstellung der
Teilleistungen kann fiir jeden Antritt unterschiedlich sein.

v' Mit ,Weiter” gelangen Sie zur Eingabemaske fiir den zweiten Antritt.

v" ACHTUNG: die eingegebenen Teilleistungen miissen mit den Inhalten der LV-Planung
Ubereinstimmen!

v" Nach Abschluss des letzten Antritts, erhalten Sie eine Gesamtiibersicht der Teilleistungen pro
Antritt fir die entsprechende Lehrveranstaltung.

Startseite 8



Teil

-
Schritt 4: Zusammenfassung
Bitte iiberpriifen Sie hier Ihre Eingaben.
Antritt 1
Bezeichnung Gewichtung
Schriftliche Prifung 40%
Mindliche Prifung 10%
Essay 50%
Antritt 2 -
Bezeichnung Gewichtung
Repetitorium 40%
Schriftliche Klausur 60%
Antritt 3
Bezeichnung Gewichtung
Komissionelle Prifung 100,00%
[ Speichern & Abschlie3en ] i

leistungenWizard

v

Durch Klicken auf ,Speichern & AbschlieBen” werden die eingegebenen Werte fir alle
Studierenden, die zur Lehrveranstaltung zugewiesen sind, ibernommen.

ACHTUNG: dieser Schritt kann nicht wiederholt werden!

Nachdem die Antritte bzw. Teilleistungen erstmalig eingegeben wurden, kdnnen ab diesem
Zeitpunkt die Priifungsergebnisse fir die Teilleistungen eingegeben werden.

In weiterer Folge miissen die einzelnen Leistungsfeststellungen angegeben werden, sodass die
Ergebnisse der Teilleistungen erfasst werden kénnen.

Notentermine

definierte Teilleistungen anzeigen

¥ Leistungsfe
hinzufigen

Startseite 9



v' Mit, Leistungsfeststellung hinzufiigen“ kommen Sie zum Eingabefenster

Noteneingabe

o: Schrfthche Prifung

hen A1 (30,00%) 82 (40,00%) €3 (30,00%) Endnote

I | = | I D
[ T DN DN DN D
somman AU D : : =)
. ST 000

=
[=]

v" Im Feld ,Bezeichnung” muss der Leistungsfeststellung eine Bezeichnung gegeben werden.

Unterhalb im Drop-Down muss ein Prifungsdatum ausgewahlt werden. Hier werden alle Termine
angezeigt, die als Priifungs- oder Wiederholungspriifungstermin von den Offices gebucht wurden.

Sollte die gewiinschte Lehreinheit nicht zur Auswahl stehen, kann im Drop-Down ,,anderer Termin“
ausgewadhlt werden und im Anschluss erscheint unterhalb eine Datumsauswahl, mit welcher dieser
Leistungsfeststellung ein Termin zugwiesen werden kann (dieser Termin scheint dadurch aber nicht
im LV-Plan auf!).

Diese Ansicht verfiigt Giber ein Bemerkungsfeld. Diese Inhalte sind nur flr Sie und die Offices, nicht
aber fur Studierende sichtbar.

Startseite
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v Bei,Max.Punkte” und ,Min.Punkte” sind die von den Studierenden minimal bzw. maximal zu
erreichenden Punkte in der jeweiligen Teilleistung einzugeben.

Bei den Mindestpunkteerfordernissen von Teilleistungen dirfen diese 50 Prozent der jeweils zu
erreichenden Punkte nicht libersteigen. Wenn die Punkteanzahl unter den erforderlichen
Mindestpunkten liegt, wird bei der Endnote automatisch , Teilleistung negativ” eingetragen, und ein
neuer Antritt generiert.

v' Bleibt das Feld ,Min.Punkte” leer, sind keine Mindestpunkte fiir eine positive Note
erforderlich. In diesem Fall werden alle Teil-Ergebnisse zu einer Note zusammengefasst,
unabhangig ob einzelne Teile negativ waren.

In der Ubersicht sind alle Studierenden, sortiert nach ihren Antritten, aufgelistet.

Nach Eingabe der Punkte flir eine oder mehrere Teilleistungen und anschliefendem Speichern
wird der eben angelegte Priifungstermin mit den Teilleistungen im Meni aufgelistet.

v' Beijedem Termin kdnnen Sie mittels Klick auf die Bezeichnung das Untermenti éffnen:

Notentermine g x
Termin Datum Lektor Freigabe Office Freigabe
1. Termin 07.10.2011
2. Termin 08.10.2011

Mitarbeit

pindl. Prifungstermin 11~

E] Leistungsfeststellung anzeigen

Leistungsfeststellung bearbeiten

Startseite 11



Damit konnen Sie:

%, Leistungsfeststellung anzeigen: hier kdnnen die eingegebenen Daten noch einmal aufgerufen
werden.

%, Leistungsfeststellung bearbeiten”: bereits eingegebene Punkte von diesem Termin kénnen
bearbeitet werden, sofern sie von Ihnen noch nicht freigegeben wurden.

% Leistungsfeststellung freigeben”: dadurch werden die Ergebnisse des jeweiligen Priifungstermins
vom System zur Bearbeitung durch die Lektorinnen gesperrt und das zustandige Office erhalt eine
Benachrichtigung. Wenn beide Ampeln (Freigabe von Office- & Lektorinnen-Seite ist erfolgt) griin
sind, dann wird die Teilleistung veroffentlicht und fir die Studierenden sichtbar. Fir das Office und
den Lektor/die Lektorin wird ein PDF mit den freigegebenen Ergebnissen erstellt, welches per Mail
Ubermittelt wird.

v' Sobald alle Teilleistungen bei einem/einer Studierenden eingegeben und freigegeben sind,
wird die Endnote gespeichert und angezeigt.

v" Wenn die Freigabe durch die Offices erfolgt ist, erhilt der/die Studierende eine
Benachrichtigung per Mail, dass die Ergebnisse der Teilleistungen online einsehbar sind.

v" Wenn Sie auf , Leistungsfeststellung freigeben” klicken, erhalten Sie eine Ubersicht der
freizugebenden Ergebnisse:

Noteneingabe

Seite

Antritt 1

" b 4 Schriftliche Priifung
Per hen St (60,00%)

AT AR
ARSI SRS 40,00/50,00
POHSBOPN TSP DO LN 44,00/ 50,00
Lo g & TR 45,00/ 50,00
E o FBERRORN 23

Y0 G, Wi 6 0

Antritt 2

Miindliche Priifung (30,00%)  Essay (10,00%) Endnote

40,00% Nicht Genidgend

e ' hen d Schriftl. Priifung (60,00%) Repetitiorium (40,00%) Endnote

LN SRMD Ep g

Durch die gelbe Hinterlegung werden jene Zellen hervorgehoben, die im Rahmen dieser Freigabe
freigegeben werden.

Grun markierte Zellen zeigen an, dass diese Ergebnisse bereits im Zuge eines anderen angelegten
Termins freigegeben wurden.

Nach der Freigabe erhalten Sie per Mail eine Zusammenfassung liber die freigegebenen Leistungen.

Startseite 12



v Wurden alle Noten freigegeben, finden Sie die eine Auswertung unter ,Notenstatistik

anzeigen”.

Statistik

Notenstatistik (inkl. negativer Antritte)

Sehr Gut

Gut

Befriedigend

Genigend

Nicht Geniigend
Anerkannt

Mit Erfolg teilgenommen

Ohne Erfolg teilgenommen

Bei der Notenstatistik handelt es sich um eine graphische Aufbereitung der Endnoten, inklusive
negativer Antritte. Diese Ansicht wird auch den Studierenden zur Verfligung gestellt.

v" Unter ,Priifungshistorie” kénnen Sie sich eine Zusammenfassung lber die Benotung lhrer

Lehrveranstaltung aufrufen.

v' Mit ,Evaluierungsergebnisse anzeigen” sind fiir Sie — sofern Ihre Lehrveranstaltung evaluiert
wurde — die Detailergebnisse zur Evaluierung abrufbar, sobald Ihre Noten von den Office-
MitarbeiterInnen bestatigt wurden. Diese Ergebnisse scheinen als neuer Menipunkt im Men

der Lehrveranstaltung auf.

Lehrveranstaltungsdaten

LektorIn, Bezeichnung,
Kurzbezeichnung, Studiengang,
Semester und Semesternummer

Evaluierungsergebnisse

Beteiligung, Durschschnittliches
Gesamtergebnis, Durschschnittliche
Evaluierungswerte pro Frage,
Kommentare

Startseite

LektorIn:
Bezeichnung:
Kurzbezeichnung:
Studiengang:
Semester:
Semesternummer:
Anzahl LV-Teilnehmer:

Anzal Eval.-Teilnehmer:
Beteiligung:

Durchschn. Gesamtergebnis:

Durchschn. Evaluierungswerte:

Kommentare:

13



4.1.1.2 MenUpunkt ,LV-Planung Liste

Dieser Menupunkt enthdlt nach Auswahl des Studien- bzw. Lehrgangs, des Semesters und der
Semesternummer die Lehrveranstaltungsplanungen zu Lehrveranstaltungen aller Studien- und
Lehrgange der FH.

Auswahl FH-Bachelorstudiengang lr MNaGe (Berufsbeg d| -
Bate wahien sie einen
Studiengang und ein $512 -
Semester aus.
6 -
Lehrveranstaltungen Lehrveranstaltung Lehrende(r)

o Begleitende Projekte 11 (BPRO-56)

O = O
Bealeitende Protckte (1M-BAITMG) ’l Dr. Birge KUMMERT
S -
= Business English (BE-56) . ¥] LVv-Planung anzeigen
0O = .J.

Business English 2 Gruppel (IM-BE 26G1) 3g.phil. Sarina KRIECHBAUM-YOUNG

Business English 2 Gruppe2 (IM-BE 26G2) Mag.jur. et Mag. phil. Astrid MONETTI
< Innovationsmanagement Vertiefung (IMVT-56)
Industrial Design (IM-1D6) Diplomdesigner Clemens DUS
< Laufendes Berufspraktikum (LBP-16)
des Semi Berufspraktik (IM-SBP66) DI Dr. Bérge KUMMERT

Laufendes Berufspraktikum (IM-LBP66)

3 Ik et fung (SX-56)
Ethik und Innovation (IM-ETK6) Mag. Stefan BLACHFELLNER
= Vertiefungsmodul (VTMOD-6)
Wahlweise Vertiefung Marketing (IM-MAVT6) Mag. Heimo MAIERITSCH
Wahlweise Vertiefung Produktmanagement (IM-PMVT6) DI Gregor SUENG
Wahlweise Vertiefung Schutzrecht (VT SR6) Mag. Philipp TOPIC
= Wirtschaftswissenschaft Vertiefung IT (WWVT-56)
Informat - und Wi (IM-IWM6) DI Dr. Kurt WOLS

Startseite



4.1.1.3 Menipunkt ,Mein LV-Plan”

Der LV-Plan ist Ihr personlicher Kalender, welcher samtliche FH-spezifischen Termine enthilt. Sie
kénnen zwischen einer Tages-, Wochen- und Monatsansicht wechseln.

Februar 2012 - Juli 2012

Februar Marz Apr Ma
M DMDEF S S M DMDTF S S MDMDEFS S M DMDTF S S M DMDTF S S M DMDF S S
6 123 45 10 12 4 1 1 19 123456 23 7 1
6 7 8 91011 9 10 2 3 45 6 7 8 X 7 8 910111213 AN 8 2 3 4 S 6
8 13 14 15 16 17 1¢ 16 17 9 10 11 12 13 14 14 15 16 17 18 19 2 9 910 11 12 13 14 15
9 20 21 22 23 24 25 26 16 17 18 19 20 22 22 21 22 23 24 25 26 27 324 30 1617 18 19 20 21 22
10 27 28 29 18 23 24 25 26 27 28 29 2 ng 30 31 31 23 24 25 26 27 28 29

19 30 24 2 ! .2l

12032012 - 17.03.2012 Tagesplan Monatsplan
Mo, 12 Dj, 13 Mi, 14 Do, 15 Fr, 16
07:00
08:00 08:00 - 10:15
General English 2
Gruppel (GE22G1)
09:00 Dagmar Archan -
cz138
10:00
11:00
12:00
13:00
13:45 - 16:00
o General English 2
14:00 Gruppe1 (GE22G1)
Dagmar Archan -
cz138
15:00
16:00

Am rechten Rand des Anzeigefensters gibt es die Mdglichkeit, Ihren LV-Plan in einen anderen
Kalender zu integrieren.

Um Ihre Lehreinheiten im aktuellen
Semester in Outlook 2007/2010 oder ein
anderes Internet Kalender-kompatibles
Programm oder Website (Hotmail
Kalender, Google Kalender, etc.)
hinzuzufigen, klicken Sie auf den unten
angefihrten Link und befolgen Sie die
folgende Anleitung.

webcal://tools.campus02.at/getics.aspx?
h=80f1ad76-c4c9-4709-9514-
4dfe0eb8babb4d

ACHTUNG: beachten Sie bitte die Aktualisierungsintervalle lhres Smartphones!

4.1.1.4 MenUpunkt ,Globaler LV-Plan®

Mit dem globalen LV-Plan kénnen Sie Termine und Raume aller Studien- und Lehrgange einsehen.
Dazu mussen Sie den jeweiligen Studien- bzw. Lehrgang, sowie Semester und Semesternummer
auswahlen.
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4.1.1.5 LV-Evaluierungen

Hier sind alle Informationen zu lhren Evaluierungen zu finden. Uber die Auswahl-Felder kénnen Sie
Ilhre Evaluierungen lber beliebige Zeitraume anzeigen lassen.

Details zu einer bestimmten Evaluierung erhalten sie mittels Rechts-Klick auf den
Evaluierungseintrag.

Y
@4 LektorInnen Gefillt ~ Kategorie
nund
Notizen
LektorInnen (2]
Lehrveranstaltungen
Semester von | WS15/16 - Semester bis | 5§17 -
Meine LVs
Studienrichtun ~ | Studiengan ~ Jahrgan,
LV-Planung Liste 9[Ale 92ng |Alle 9ang Al
LektorIn v
LV-Plan
Mein LV-Plan Ergebnisse abrufen
Globaler LV-Plan
B Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren.
LV-Evaluierungen STR STG Lehrveranstaltung ~ Semester Fachbereich LV-Titel SWs ECTS Lektor Beteilig
v v v Drag to group or reorder v v v 7 v
Personliche Daten z
Meine Stammdaten TEST Fachbereich
TESTSTR TESTMA TESTMALS WS16/17 SChDEreien 1 vrest 1 1 LEKTOR1 Test 0,00%
Bezeichnung
Rechts-Klick TEST Fachbereich
pleinelten Sulizsce) TESTSTR TESTMA TESTMALG Ws16/17 Fachberelch v 1 1 LEKTOR1 Test 0,00%
Bezeichnung
Ergebnisse anzeigen
TEST Fachbereich
Honorarnoten TESTSTR TESTMA TESTMALG Ws16/17 achberelch  gg 1 1 LEKTOR1 Test 20,009
Bezeichnung
Meine TatigkeitsGbersicht .
Meine Honoraroten TESTSTR TESTMA TESTMALE WS16/17 ;if:::::::re'm PR 1 1 LEKTOR1 Test 0,00%]
TESTSTR TESTMA TESTMALG WS16/17 USIIEEEIAZ g 1 1 LEKTOR1 Test 0,00%|
FH-Kollegium Bezeichnung
Hochschuldidaktik 4,00%|

ACHTUNG: beachten Sie bitte das der Popup-Blocker fiir die Anzeige des Detailberichts deaktiviert
sein muss.

Startseite
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4.1.1.6 Menipunkt ,Meine Stammdaten”

Uber diesen Meniipunkt haben Sie Einsicht in lhre Stamm-, Kontakt- und Adressdaten, sowie in die
Angaben zur Bankverbindung und Berufstatigkeit. Auf der rechten Seite des Anzeigefensters finden
Sie eine Reihe von Aufgaben, um lhre Daten aktuell zu halten. Sie werden jeweils zu Beginn des
Semesters vom System automatisch aufgefordert, die Daten zu aktualisieren oder zu bestatigen.
Sollten sich wahrend des Semesters Daten andern, so aktualisieren Sie bitte lhre Stammdaten.

Lektor/In Arrede User Info

Name, Titel ung
Akademische Gi

Stammdaten

Kontaktdaten Kontakt Kentaktart

Yy

a FH-Kontakt
Email (V] (V]

Telefon

Email-Adressen sowic

Telefon

Telefon

Adressdaten PLZ ort strasse Nation Post

wohns iz P

Dienstgeber Abrechnung Privat

Aktuele Denstgeder Keine Daten vorhanden.

Abrec
end

4.1.1.7 MenUpunkt ,Kennwort-Management”

Im ,Kennwort-Management” konnen Sie lhr aktuelles Kennwort andern oder lhr altes Kennwort
zurlicksetzen. Bitte folgen Sie dazu dem entsprechenden Formular.

Startseite
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4.1.1.8 Menipunkt ,Meine Lehrauftrage”

Mit der Umstellung auf die neue Administrationssoftware hat sich auch der Vorgang bei der
Lehrauftragserteilung gedndert. Sie erhalten zu Beginn des Semesters ein Mail mit einem Link.

v" Wenn Sie auf den Link klicken, gelangen Sie zum Vertragstext und zu drei Check-Boxen. Dieser
Vertragstext kann aber auch unter in diesem Menipunkt in der Zeile , offene Lehrauftrige”
abgerufen werden.

offene Lehrauftrige Datum Positionen

h akzeptiere den unter Absatz 6 genannten Vertragstext
nd Sie als FH-Lektor/in an der FH CAMPUS 02 in diesem Semester ausschiieBlich in der Lehre titig?
ehen Sie einer anderen voll sozialversicherungspflichtigen Erwerbstitigkeit wahrend des oben angefUhrten Semesters nach?

Anmerkung: Eine anderweitige voll sozialversicherungspflichtige Erwerbstatigkeit ist dann gegeben, wenn ein/e FH-Lektor/in Gber EinkUnfte Ober
der jewells geltenden Geringfigigkeitsgrenze oder Gber einen aufrechten Gewerbeschein verfigt. Sdmtiiche eigene Tatigkeiten (echtes
Dienstverhaitnis, freies Dienstverhaitnis, Selbststandigkeit, etc.) sind daflr relevant. Pension, Arbeitsiosigkeit oder Tatigkeit als Hausfrau/Karenz
gilt nicht als Erwerbstatigkeit

er Lehrauftrag wird zu den angebotenen Bedingungen angenommen

Lehrauftrag ablehnen

Achtung: Nur wenn die entsprechenden Haken im Vertragstext (ganz unten) von lhnen gesetzt
wurden, kann der Lehrauftrag angenommen werden.

Sobald dies erfolgt ist, wird ein PDF generiert, welches in diesem Menipunkt in der Zeile ,Meine
Dokumente” zu finden ist. Auch wenn Sie fir mehrere Lehrveranstaltungen und/oder Betreuungen
an der Fachhochschule tatig sind, erhalten Sie nur einen Lehrauftrag.

Name Erstellt Erstellt von
Lehrauftrag SS13 6.08.2015 15:05:37 FHelisa

>:01:07 FHelisa

Lehrauftrag S513

Weitere Informationen zu den Lehrauftragen finden Sie in den FAQ am Ende dieser
Schulungsunterlage.

4.1.1.9 Menipunkt ,Meine Honorarnoten”

In ,Meine Honorarnoten” werden lhre automatisch erstellten Honorarnoten abgespeichert. Sobald
eine Honorarnote fiir Sie erstellt wurde, finden Sie diese als PDF nach Aufrufen des Menipunktes.

Meine Dokumente Erstellt Erstelit von

Honoarnote Juli 2012 13.08.2012 11:41:52 FHelisa

Weitere Informationen zu den Honorarnoten finden Sie in den FAQ am Ende dieser
Schulungsunterlage.
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4.1.1.10 MenUpunkt ,Meine Téatigkeitstibersicht”
Mit dieser Voransicht kdnnen Lektorinnen nach Auswahl des jeweiligen Monats die
abrechnungsrelevanten erbrachten Leistungen kontrollieren. Daraus kann ausschlief3lich zu

Kontrollzwecken ein Ausdruck erstellt werden. Diese Leistungen mussen nicht zwangslaufig im
Monat des Erbringens abgerechnet werden.

4.1.1.11 MenUpunkt ,FH-Kollegium*“

Hier erhalten Sie sowohl aktuelle Informationen, als auch 6ffentliche Dokumente des FH- Kollegiums.
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5 ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Auf der Startseite finden Sie einen Link zu allgemeinen Informationen zum Studienbetrieb, die in der
»,Mappe fiir nebenberufliche Lektorinnen” zu finden sind. Dort finden Sie auch Dokumente fir die
jeweiligen Studiengange. Zusatzlich gibt es einen eigenen Bereich fiir News, der laufend aktualisiert

wird.

Willkommen bei MyElisa! _ o |

dem elektromschen Informationssystem fiirr Studierende - und alle @nderen -
" o

UNTERSTUTZTE WEBBROWSER
e Bitte beachten Sie die unterstiitzten Webbrowser.
(zu finden auf der Login-Seite)

cawus ©

Durch die letzten Betriebssystem- und Browserupdates hat es Anderungen bei den von Microsoft unterstiitzten Browsern gegeben.

Thre ITI-Abteilung
lﬁ)}ruﬂl@

MyElisa Schulungsunterlage

6 ABMELDUNG

Wenn Sie MyElisa verlassen, klicken Sie bitte in der obersten Zeile auf Ihren Namen und anschlieRend

auf ,Abmelden”.

User Info W dministrator senden,
zliche Berechtigungen

————
Abmelden
Von dieser Website abmelden

Allgemeine Informationen 20



7 ANHANG FAQ — LEHRAUFTRAGE UND HONORARE IN FHELISA

Wie kann ich einen Lehrauftrag annehmen?

Im Lehrauftragsmail bzw. in MyElisa finden Sie einen Link. Wenn Sie auf diesen klicken, gelangen Sie
zum Vertragstext. Am Ende des Textes finden Sie drei Checkboxen. Der Lehrauftrag kann nur
angenommen werden, wenn zumindest die zweite und die dritte Checkbox angehakt sind.

Damit wird der Butten ,Lehrauftrag annehmen” freigegeben und mittels Klick darauf wird der
Lehrauftrag von lhnen akzeptiert. Dabei bitte nur einmal klicken! Nun finden Sie ein abgespeichertes
Dokument unter ,,Meine Lehrauftrage”.

Warum kann ich den Lehrauftrag nicht bestatigen?

Dies passiert, wenn Checkbox 2 und/oder 3 nicht angehakt sind. Diese Checkboxen enthalten die
Fragen, die Sie bisher im Rickmeldeformular bestatigen mussten. Sie bestatigen damit, dass Sie an
der FH CAMPUS 02 ausschlief3lich in der Lehre tatig sind und einer anderen voll
sozialversicherungspflichtigen Erwerbstatigkeit nachgehen.

Zur Erlauterung der Fragen:

Sie diirfen gem. § 7 FHStG an unserer FH nur in der Lehre tatig sein, also keine anderen Tatigkeiten
fiir die FH CAMPUS 02 GesmbH durchfiihren (Lehre beinhaltet nicht nur Unterricht, sondern auch
Betreuung von Projekten und Korrektur von Arbeiten). Sie diirfen bspw. nicht gleichzeitig in
Forschungsprojekten tatig sein. Des Weiteren ist Grundvoraussetzung fir eine Lehrtatigkeit bei uns,
dass Sie fiir die Dauer des jeweiligen Semesters anderweitig voll sozialversichert sind. Bitte beachten
Sie auch, dass Sie hier jedwede Anderung, die sich wihrend des Semesters ergibt, an uns weiterleiten
muissen.

Abgesehen von diesen beiden Fragen gibt es keine weiteren sozialversicherungsrechtlichen Fragen.
Ich unterrichte in diesem Semester nicht, betreue aber wissenschaftliche Arbeiten. Bekommt
man dafir auch einen Lehrauftrag?

Die Betreuung und/oder Begutachtung von wissenschaftlichen Arbeiten zdhlen auch zur Lehre. Daher
ist auch hier die Erstellung und Annahme des Lehrauftrags notwendig.

Wieso ist der Lehrauftrag in ,Meine Lehrauftrage” nicht sichtbar?

Wenn Sie den Lehrauftrag angenommen haben, wird ein PDF erzeugt und in myElisa unter ,,Meine
Lehrauftrage” abgespeichert. Dieses Dokument kann jederzeit von lhnen aufgerufen werden und
enthalt dieselbe Information wie der Vertragstext, zu dem Sie tiber den Link gelangen.

Anhang FAQ — Lehrauftrdage und Honorare in
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Wie entstehen Honorarnoten?

Jeweils am Monatsersten bekommen Sie ein Mail mit dem Hinweis, dass Sie sich Ihre Tatigkeiten des
letzten Monats ansehen kdnnen. Dies passiert im MenUpunkt "Meine Tatigkeitsiibersicht". Die
Tatigkeiten sind generell immer einsehbar und stimmen, was die Lehreinheiten betrifft, mit lhrem
Kalender Giberein. Das Mail am Monatsersten soll Sie lediglich daran erinnern, dass Sie lhre erfassten
Tatigkeiten kontrollieren, bevor die Honorarnote erzeugt wird. Sollte eine Lehreinheit nicht erfasst
sein, bitten wir Sie um Kontaktaufnahme mit dem jeweiligen Studiengangsoffice.

Am 5. des Monats wird dann automatisch Ihre Honorarnote erzeugt und im Menipunkt "Meine
Honorarnoten" gespeichert. Von dort wird Sie von uns weiterverarbeitet. Sie miissen uns lhre
Honorarnote also weder zuschicken noch in irgendeiner Form bestatigen. Sollte Ihre Honorarnote
nicht korrekt sein, bitten wir Sie jedoch um Riickmeldung. Die weitere Verarbeitung der
Honorarnoten (Lohnverrechnung, Auszahlung) erfolgt wie bisher.

Warum sind keine Honorarnoten unter ,,Meine Honorarnoten“ gespeichert?

Die Honorarnoten missen nicht von Ihnen erstellt und an das Studiengangsoffice libermittelt
werden, sondern die Erstellung erfolgt automatisch durch das System. Sobald eine Honorarnote fiir
Sie erstellt wurde, finden Sie diese unter ,,Meine Honorarnoten”. Dieser automatische Lauf erfolgt
erstmals, wenn die Lehrauftrage bestatigt sind.

Wozu dient der Menlpunkt ,,Meine Tatigkeitslibersicht“?

Mit dieser Ubersicht kénnen Sie sich einen Tatigkeitsbericht fiir einen Monat erstellen. Dies dient zur
Ubersichtlichen Darstellung der abgehaltenen Termine (Lehreinheiten, Prifungen u.a.). Dieser
Menipunkt dient nicht zur Erstellung der endgiiltigen Honorarnote. Der hier erstellte Bericht wird
somit auch nicht in ,,Meine Honorarnoten” gespeichert.

Wo kann die Abrechnungsmodalitat (monatliche Abrechnung oder Sechstel-Abrechnung)
ausgewdhlt werden?

Die Abrechnungsmodalitat kann nicht von lhnen gewahlt werden, sondern wird aufgrund der Dauer
und der Termine der von Ihnen abgehaltenen Lehrveranstaltungen festgelegt. Wie Sie personlich
abgerechnet werden, finden Sie im Lehrauftrag unter Punkt 10. Eine Selbstauswahl oder ein Wechsel
der Abrechnungsmodalitat wahrend des Semesters ist nicht moglich.
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