Ufg()n LiN e handbucr



EINLEITUNG

Liebe Studienkolleginnen und -kollegen,

seit Wintersemester 2006 ist ufgonline nun verfugbar. Hochste Zeit also euch mit den umfangreichen
Funktionen dieser Anwendung vertraut zu machen.

Die gesamte Studienadministration wird Uber dieses System abgewickelt!
LehrveranstaltungsAN- und ABmeldung, PrifungsAN- und ABmeldung, Zeugniserstellung und vieles
vieles mehr laufen nun mehr AUSSCHLIESSLICH Uber ufgonline.

Das Ignorieren dieses Programmes hat schlichtweg studienrechtliche Konsequenzen.

Nicht zuletzt deshalb beginnen wir unsere Ausfuhrungen mit einer kurzen Einfihrungen zu den studi-
en-rechtlichen Gegebenheiten. Kennt ihr Diese, seid ihr den meisten Lehrenden voraus. Wenn es um
eure Rechte geht, kann das nur von Vorteil sein.

Wenn ihr dazu weitere Fragen habt, oder eine konkretes Problem, wendet euch bitte aber unbedingt
an eure Studienvertretung oder direkt an das Vorsitzteam der OH (oeh.vorsitz@ufg.ac.at).

Viele von euch kennen sich bereits sehr gut aus, manche haben das ufgonline noch nicht einmal
geoffnet.

Dieses Handbuch soll beide Benutzergruppen erreichen.

FUr jene die das ufgonline noch nicht kennen oder keine groBBe Erfahrung mit Computern haben folgt
A auf den néchsten Seiten eine ausfuhrliche Schritt-fir-Schritt Beschreibung.

FUr jene die bereits vieles Wissen (oder sich derartige Anwendungen sehr leicht selbst erlernen) haben
wir sehr wichtige Passagen - die ihr vorraussichtlich noch nicht kennt - mit einem ,!“-Symbol (siehe
links)

versehen. Wenn Ihr diese Symbole anklickt, werdet Ihr direkt zur n&chsten ,!“-Passage gefuhrt. So
musst ihr nicht 18stigerweise alles durchblattern und suchen. Mit dem ,!“ links gehts los.

Auf den letzten Seiten findet inr auch noch eine kurze Einfihrung in das groupwise-Webmail. Hier
erfahrt ihr auch wie inr E-Mails, die an eure Uni-Adresse gerichtet sind, an eure private E-Mail-Adresse
weiterleitet.

Viel Spass beim Lesen wiinscht euer OH-Team
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I. STUDIENRECHTLICHE BESTIMMUNGEN

A

LV-AN-/ABmeldung - Grundséatzliches
Sobald die Moglichkeit der Anmeldung zu einer Lehrveranstaltung (kurz LV) besteht, hat die/der Stu-
dierende sich anzumelden, wenn sie/er beabsichtigt die LV zu besuchen.

Fristgerechte An- und Abmeldung zu Lehrveranstaltungen

Die Frist zur Anmeldung ist leicht zu finden. Einfach das ,T“ der gewtnschten LV anklicken und
An-/Abmeldezeitrdume scheinen auf. Siehe Seite-8.

Meldet ihr euch bei einer Lehrveranstaltung fristgerecht ab gibt es keine studienrechtlichen Konse-
quenzen.

Einzig auf die verfugbaren Platze einer LV kann das stéandige an- und abmelden Auswirkungen haben.
Das System merkt sich die Anmeldungen und reiht dich bei erneuter Anmeldung und begrenztem
Kontingent nach hinten!

Prifungscharakter und Anwesenheitspflicht bei Lehrveranstaltungen

Neben der Unterscheidung zwischen Vorlesung, Seminar, Ubung, etc. kénnen LV'en auch nach ihrem
Prifungscharakter getrennt werden.

Nach diesem Prinzip gibt es prifungsimmanente (z.B. Seminare, kiinstlerischer Einzelunterricht) und
nicht-prafungsimmanente (z.B. Vorlesungen) LVen. Bei prifungsimmanenten LV'en flie3t Anwesenheit
und Mitarbeit (oder auch Referate, etc.) in die Benotung ein, sprich eine prifungsimmanente LV hat
einen

standigen Prifungscharakter. Dementsprechend herrscht bei prifungsimmanenten LV'en Anwesen-
heitspflicht, bei Nicht-Prifungsimmanenten eben keine grundsatzliche Anwesenheitspflicht.

Wenn ihr euch also zu einer prifungsimmanenten LV anmeldet, geht ihr damit zunachst also eine Ver-
pflichtung ein (die Verpflichtung der Anwesenheit). Diese relativiert sich aber, da ihr euch von der LV
auch wieder fristgerechet abmelden und auf die Prifungsanmeldung verzichten kénnt.

Es gibt keine studienrechtlichen Konsequenzen.

Prifungs-AN-/ABmeldung - Fristen und Termine

Auch fur Prifungen gibt es Anmelde- und Abmeldezeitrdume (parallel zu oben: das ,P* verrat im
Detail mehr - siehe Seite ) und - noch wichtiger - die Pflicht der Studierenden sich fristgerecht an- und
abzumelden.

Fur jede LV sind zumindest 3 Prifungstermine, jeweils einer fur Anfang, Mitte und Ende des Semes-
ters anzusetzen.

Studierende haben das Recht Prifungen jedenfalls bis zum Ende des zweiten auf die Abhaltung der
Lehrveranstaltung folgenden Semesters abzulegen.

FUr die ANmeldung ist eine Frist von mindestens zwei Wochen festzusetzen.

Die ABmeldung gilt als fristgerecht, wenn sie zumindest eine Woche vor dem Prufungstermin durch-
gefuhrt wird.

Geschieht die ABMeldung nicht fristgerecht, so heil3t es weiter, kann die Vergabe eines weiteren Ter-
mins nur nach MaBgabe der organisatorischen Moglichkeiten geschehen.

Prifungs-AN-/ABmeldung - Versdumte Fristen

Meldest du dich gar nicht ab und erscheint auch nicht zur Prifung, kann der/die PrUfer/in ein Zeugnis
mit Ungentgend ausstellen.

Selbstverstandlich gilt auch weiterhin ein unvorsehbarer, wichtiger Grund (z.B. Krankheit) als
Entschuldigung. Selbst wenn du verabsdumst dich abzumelden und aus genanntem wichtigen Grund
nicht zur Prifung erscheinst (sicher ist sicher: Lass dir im Fall von Krankheit ein Attest vom Arzt ge-
ben).
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Il. ERSTE SCHRITTE IN UFGONLINE

1. Schritt: Die Startseite - Wie komme ich zu ufgonline?

ufgonline ist eine webbasierte Studienadministrations-Anwendung. Das hei3t auch, dass Sie weltweit Uber das
Internet verflgbar ist. Einfach einen Webbrowser (z.B. Internet Explorer, Firefox, Safari, etc.) 6ffnen und in die
Adresszeile http://ufgonline.ufg.ac.at (ohne www.l) eintragen. Die Startseite dffnet sich (siehe Abb. 1). Nach der
Anmeldung kannst du dein Studium administrieren (LV-An- und Abmeldung, etc.).

Das Fenster in dem die Startseite erscheint bleibt immer gedffnet, auch wenn sich die Inhalte verdndern. Im
folgenden wird dieses Fenster zur einfacheren Verstandlichkeit als Hauptfenster bezeichnet!

Links befindet sich
die allgemeine
Navigation. Hier
findest du Infos zu
den einzelnen
Abteilungen,
Studienrichtungen
und Instituten.
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2. Schritt: Anmeldung

Nachdem du das Schiltsselsymbol auf der Startseite angeklickt hast, 6ffnet sich das Anmeldefenster

(Abb. 2). In das Feld ,Benutzername* tragst du ,m" + deine Martrikelnummer ein, in das Feld ,Passwort” das
nur dir bekannte Kennwort, dass du auch zur Anmeldung an den Uni-PC’s, bzw. bei groupwise verwendest.
Nun nur noch auf ,Anmelden® klicken. Solltest du kein Kennwort haben gehe bitte zum

Zentralen Informatikdienst (ZID), 3. Stock, Hauptplatz 8.

B3 zertren

B Sunersemy
Comiareh

[sv -2 08
e 003 0 e

Afgurine 5 ac 143 srieairatous o

(B Chinsstut fOr bidence kunat und Kutunm:
B Chinsstt fir Kunst und Geatatung
1B Cainatiut fir Mecien

B Cyinsstut fir Raum ung Design

SIDesign-Organesaton-Meden
Cikooperatonspropesde

ClLudwig Bcitzmann instiut Medien Kuns
Cmateral- ursd WenstoMechnolge
Cywesmeacung

lehrgange

nen

S Atmbertietreuung 10 Kinder urd Jugen
Carinsseriaches Ateter fr Kinder und X

2| Dtcten et Gt 3D

desen mit Hife eines PN-Codes.
bendtigen Sie ebentatls
-

einncteen
einen {newen) P-Code

Stusersrae
Den PIN-Code erhalen Sie personich in der Studenatiesung,
Offfungazeten Wo-Fr 512 Lir

odeon

Decenstete
Geben Sie teer Fren PN-Cods &n.

LCligea intenor design swareness Sy HEMVEr B STIUNGEN

Ciceernos * Browser getamens irmon
E_“—,:f:m ® JavaSoript und Cokies missen skt sen
B CyBosomes * Acronat Brager fr e ATTeige von POF-Dateien
B gpbetnabarst

B&sene
Calase ke -

RPSchiedsiommizzion
RHOCTECTUETITFRIChan an Der Kurstuni

Speestude
CaForum Ansowventen

missen Sie

Wenn Sie Fr Kennwort vergessen haten,

e [ 15 0 i

.ufg.ac.at

@
Bva| | &

|| s o znir- .| Bade rototos .

[ 13 i wmret
PONMoRTRE

HOWE e
Abb. 2



Il. ERSTE SCHRITTE IN UFGONLINE

A

3. Schritt: Die Visitenkarte - Wie 6ffne ich sie und was kann sie?

Die Visitenkarte ist einerseits dein ,Steckbrief* und andereseits deine personliche Benutzeroberflache

(Abb. 3). Der ,Steckbrief* (Name, Email, Homepage, Telefonnummer, Bild, etc.) kann im weiteren Ausbau von
ufgonline auch von allen anderen, ufgonline-besuchenden Personen angesehen werden. Allerdings sehen diese
nur den ,Steckbrief* und kénnen nicht auf die Funktionen, die im weiteren beschrieben sind, zugreifen. Des-
halb: Veréffentliche hier nur Daten, wenn du auch willst, dass die Daten offen eingesehen werden kénnen. Wie
du deine Visitenkarte personalisierst, Daten hinzufligst oder wieder entfernst, erfahrst du unter dem folgendem,
viertem Schritt ,Die Visitenkarte - Personalisieren®.

Die Visitenkarte erscheint immer in einem neuen Fenster. Wenn du nicht eingestellt hast, dass sich die
Visitenkarte automatisch nach der Anmeldung 6ffnet (unter ,,5. Schritt: Die Visitenkarte - Einstellungen” erfahrst
du, wie du das ein- bzw. abstellen kannst) erreichst du die Visitenkarte mit einem einfachen Klick auf deinen
Namen, rechts oben.

Offnet sich die
Visitenkarte nicht
automatisch, oder
schlieBt du sie aus
Versehen, dann
kannst du sie durch
einen einfachen
Klick auf deien Na-
men im Hauptfens-
ter (wieder) 6ffnen.
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4. Schritt: Die Visitenkarte - Wie kann ich den Steckbrief personalisieren?

Wie bereits unter ,Schritt 3“ markiert, kannst du durch einen einfachen Klick auf ,Bearbeitung®, rechts oben auf
der Visitenkarte, deinen Steckbrief bearbeiten. Die Visitenkarte éndert inr Erscheinungsbild (siehe

Abb. 4), nun kannst du z.B. die Adresse deiner Hompage, deine Telefonnummer, etc. eintragen. Mit ,,Speichern®
bestétigst du die Anderungen, mit ,Abbrechen” kehrst du, ohne dass eventuelle Anderungen wirksam werden,
zurtck zur Visitenkarte.
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Il. ERSTE SCHRITTE IN UFGONLINE

5. Schritt: Einstellungen

Werfen wir zunacht noch einmal einen Blick auf die Vistenkarte. In der zweiten Spalte findest du den Link ,per-
sonliche Einstellungen® (Abb. 5). Klickst du auf diesen MenUpunkt andert sich das Erscheinungsbild

deiner Visitenkarte und du kannst diverse Einstellungen, wie in Abb. 6 dargestellt, durchfiihren.

Ist hier das Feld ,Visitenkarte - nach erfolgreicher Anmeldung einblenden nicht mit einem Hackchen versehen,
dann 6ffnet sich die Visitenkarte nicht automatisch nach der Anmeldung. Hackchen einfligen (oder wenn um-
gekehrt gewlinscht, auch entfernen) und speichern. Mit ,Speichern® bestétigst du die Anderungen, mit ,Abbre-
chen® kehrst du, ohne dass eventuelle Anderungen wirksam werden, zurlick zur Visitenkarte.
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Schritt 6: Kennwort andern

Selbstverstandlich kannst du jederzeit das Kennwort, mit dem du Zugang zu ufgonline hast, andern. Die
Sicherheitsbestimmungen verlangen sogar eine regelmaBige Anderung. Steht so eine verpflichtende
Anderung wieder bevor, erinnert dich das ufgonline - direkt nach der Anmeldung - mit einem Hinweisfenster.
Einfach in der dritten Spalte den MenUpunkt ,Kennwort &ndern” anklicken, es 6ffnet sich ein neues Fenster
(Abb. 7). Nach Bestatigung mit ,Speichern” schlieBt sich dieses auch wieder selbststandig.

Anderst du das Kennwort in ufgonline, &ndert sich automatisch bei groupwise dein altes Passwort in dein Neu-
es, wie sich auch das Passwort zur Anmeldung bei den Uni-PC’s aktualisiert! Das gilt selbstverstandlich auch
umgekehrt, z.B. wenn du in groupwise dein Passwort dnderst.

So hast du dir immer nur EIN Kennwort zu merken!

Tipp: Die Passwortregeln (min. 6 Zeichen, max. 8 Zeichen, nur Kleinbuchstaben, min. eine Ziffer, etc.) sind sehr
streng. Sollte dein altes, urspriingliches Passwort einer der Regeln widersprechen, lasst ufgonline die Anderung
A NICHT zu. Selbst wenn das neu gewahite Kennwort den Regeln entspricht.

Wechsle einfach zu groupwise (wie auch auf Seite 20 beschrieben) und andere dort das Passwort. Beachte
aber zumindest beim neuen Passwort die ufgonline-Regeln.
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ll. LV- und PRUFUNGSAN-/ABMELDUNG

LV-ANmeldung: 1. Schritt

In der linken Spalte der Visitenkarte, an erster Stelle (Abb. 8) findest du den MenUpunkt LV-Anmeldung. Ankli-
cken. Im Hauptfenster (Abb. 9) scheinen alle Lehrveranstaltungen auf, zu denen du bereits angemeldet bist. (Um
eine bessere Ubersicht zu haben, minimiere die Visitenkarte.) Rechts oben findest du die ,Aktion* ,LV-Anmel-
dung*. Klicke diese an. (Anm.: Aktionen des Hauptfensters sind IMMER rechts oben zu finden!)

LV-ANmeldung: 2. Schritt

Nachdem du die ,Aktion - LV-Anmeldung” gewahlt hast, &ffnet sich ein Suchfenster (Abb. 10). Hier kannst du
Lehrveranstaltungen entweder nach Name der Lehrveranstaltung bzw. Name des/der Lehrveranstaltungsleiters/
in, oder nach Institut / Abteilung (Studienrichtung) suchen.

Nach Lehrver-
anstaltungsNAMEN
suchen

~Fn

Nach Namen des/
der Lehrveranstal-

tungsleiters/in (Vor-
tragende) suchen /
Nach Institut / Abtei-
lung suchen (drop

down) —




ll. LV- und PRUFUNGSAN-/ABMELDUNG

LV-ANmeldung: 3. Schritt
Nach driicken des Suchbuttons scheinen alle Lehrveranstaltungen auf, die deinen Suchkriterien

entsprechen. (Abb. 11)

Anmelden kannst du dich nur zu Lehrveranstaltungen, die ein GRUNES ,T* (=Termine) haben.

Bei Lehrveranstaltungen die ein ROTES , T“ haben, ist die Anmeldefrist bereits verstrichen.

Bei Lehrveranstaltungen mit einem GRAUEN ,T* hat der/die Lehrveranstaltungsleiter/in noch keine Termine fest-
gesetzt, du kannst dich also noch nicht anmelden.

Um dich nun anzumelden gendgt ein Klick auf das grtine , T der gewUtnschten Lehrveranstaltung.
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LV- ANmeldung: 4. Schritt
Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster (Abb. 12), indem du nun abschlieBend auf ,Anmelden” klicken musst.
Die Anmeldung ist durchgeftihrt.
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ll. LV- und PRUFUNGSAN-/ABMELDUNG

LV-ABmeldung: 1. Schritt

Auch die ABmeldung von einer Lehrveranstaltung ist denkbar einfach. In der Visitenkarte (Abb. 13) zunachst
den Menupunkt ,LV-An/Abmeldung” wahlen, im Hauptfenster (Abb. 14) erscheinen die Lehrveranstaltungen zu
denen du angemeldet bist. Klicke, wie bei der Anmeldung auf das griine , T der Lehrveranstung von der du dich
abmelden mochtest.

Abb. 13

LV-ABmeldung; 2 Schritt
Wie bei der Anmeldung 6ffnet sich ein weiteres Fenster (Abb. 15). Mit dem Unterschied, dass du nun durch
dricken des Abmeldebuttons die Abmeldung beendest.
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ll. LV- und PRUFUNGSAN-/ABMELDUNG

PrifungsANmeldung: 1. Schritt

Der zweite MenUpunkt in der linken Spalte der Visitenkarte (Abb. 16) fuhrt dich zur Prifungsanmeldung. Im
Hauptfenster (Abb. 17) scheinen alle Prifungen auf, zu denen du bereits angemeldet bist. Das Schaubild zeigt
eine/n Teststudenten/in, deshalb sind auch keine Prifungen aufgefinrt.

Wie auch bei der LV-Anmeldung ist die Aktion ,Anmelden® rechts oben zu finden.
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Abb. 17

PriafungsANmeldung: 2. Schritt

Nachdem du auf ,Anmelden” gedrlickt hast 6ffnet sich wieder ein Suchfenster (Abb. 18), mit dem du die ent-
sprechende Prifungen suchen kannst. Das Folgefenster (Abb. 19) zeigt die Prifungen die deinen Suchparame-
tern entsprechen.

Parallel zur Lehrveranstaltungspritfung ist diesmal das grtine ,P* (=Prifung) der gewlinschten Priifung
anzuklicken.

Rote ,P*“s (Anmeldefrist bereits verstrichen), bzw. graue ,P“s (Noch kein Prifungstermin verfligbar) werden erst
gar nicht angezeigt!
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ll. LV- und PRUFUNGSAN-/ABMELDUNG

PrifungsANmeldung: 3. Schritt
Nun brauchst du nur noch im neu getffneten Fenster (Abb. 20) auf ,Anmelden® klicken, die Prifungs-
ANmeldung ist abgeschlossen.

(G| bem mstmtw fewit Fwectan e 1

3
>
E [Couge [ ]|t - | g Dowkced | el o &
i

110,008 DIV 2551 5E Archiskturtarsising (CAD)

Hier siehst du, von
wann bis wann du
dich zur Prifung

ANmelden kannst

g falites [ i g
0] [T 15 [ i 7
L J =
it [ ' wamrat
M| |8 © | Eremwammny. | Putanaoie | i ontearis | £l et - [NEMEEE AEROOWHE
Abb. 20
PrifungsABmeldung

1. Schritt: In der Visitenkarte den Menupunkt ,Prifungs-An/Abmeldung® auswahlen.

2. Schritt: Im Hauptfenster scheinen alle Prifungen auf, zu denen du angemeldet bist. Klicke auf das

grtne ,P* der Priifung, von der du dich abmelden mochtest. (Hat die Prifung ein rotes P, so ist die Frist zur
Abmeldung bereits verstrichen!)

3. Schritt: Ein weiteres Fenster 6ffnet sich, klicke auf ,Abmelden”.
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IV. STUDIENERFOLG, -STATUS, -BESTATIGUNG, -ADRESSE UND -BEITRAGSSTATUS

In der linken Spalte der Visitenkarte (Abb. 21) findest du auch die MenUpunkte ,Studienerfolgsnachweis®, ,Studi-
enstatus”, ,Studienbestatigungen”, ,Studienbeitragsstatus”. Nach dem Klick auf einen dieser Punkte kannst du
die im folgenden erlduterten Aktionen durchfihren.

I et e it mnf&jﬁﬁ

; S - [ Edowes #
|| mane < gERNE

Acrware Detsilansichi feemsnng

Test Pferdchen, Marie Anika Saskia Xenla

M e EST-EFERDCHENGUY 3 2t
Homepage «i.ene Argane

] T [ v

Abb. 21

Studienerfolgnachweis
Nach der Auswahl ,Studienerfolgsnachweis” in der Visitenkarte erscheinen im Hauptfenster (Abb. 22) drei mag-

liche Bedienfelder:

1. Studienerfolgsnachweis: Der reguldre Studienerfolgsnachweis, es scheinen alle absolvierten (je nach

Auswahl auch die negativ Beurteilten, bzw. mit oder ohne Vorversuche (Wiederholungsprifungen).)

2. FLAG-Studienerfolgsnachweis: Die Bestatigung entspricht den Vorgaben im 6sterr. Familienlastenausgleich-
gesetz (FLAG) und dient ausschlieBlich zur Vorlage bei dsterreichischen Behorden. Sie umfasst alle positiven
Prifungsergebnisse (ohne Vorversuche) (...) innerhalb des FLAG-Zeitraumes (1. Oktober des letzten Jahres bis
31. Oktober des aktuellen Jahres). (...)

Genauere Informationen erhéltst du wenn du rechts oben auf ,Hilfe” klickst.

3. Transcript of Records: Diese Funktion ist nur fur Austauschstudentinnen relevant. Nahere Infos ebenfalls unter
LHilfe*.

Wenn du nun auf ,Studienerfolgsnachweis drucken, bzw. ,FLAG-Studienerfolgsnachweis drucken® Klickst &ff-
net sich ein .PDF. Dieses kannst du drucken, oder auch speichern.

Beide Studienerfolgsnachweise sind mit einem Wasserzeichen , Testausdruck” versehen. Giltige, zur
Vorlage bei Behorden gestempelte Studienerfolgsnachweise erhalst du NUR in der Studienabteilung!
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A (i) o orie of5. 3 e o1

[ =[G ek < | 55 Daboded = i

Wie auf allen Seiten
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Lz Ak Backte babsen | OF Dunbas pomend by CAMPUS sabood | L1 ian

Transcripl of Records
. i S froa maer |
DFfFzeit Bastent nur das allgemeine Transcript-Profil. Welters informationan finden Sie unter “Hilfe® rechts oben im Fen |
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B
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Abb. 22



IV. STUDIENERFOLG, -STATUS, -BESTATIGUNG, -ADRESSE UND -BEITRAGSSTATUS

Studienstatus

Nach Auswahl in der Visitenkarte 6ffnet sich im Hauptfenster dein Studienstatus (Abb. 23). Neben der Studien-
ID (Studienkennzahl) ist auch der Studienplan in dem du studierst hinterlegt. Das darunter befindliche, verlinkte
Semester zeigt an, in welchem Semester der Studienplan eingeflhrt wurde. Mit einem Klick erhalst du weitere
Infos. Die verlinkte Anzahl der Semester zeigt dir nach anklicken eine Ubersicht der bereits absolvierten Semes-
ter und zu welchen Daten dein Studienbeitrag eingelangt ist.
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» @ Festor W 092 296 D590 (nach i noch nicht gemesoet vor Ence. 1 1
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b Chinsstus fur bgence Hunaty Chk bieikingatrist

# Camastut e unst und Gasts B
b Cainatitut e Medden
» Cainsstut for Raum und Desg **°
w Qi lertren
CaDesign rgansaton-Meds
Cakooperatonspropeide
Cllugwig Botzmann st b

Costateral urd Wenstofect

Cawesmeacng
» EdUniversEstuienigange
Dimezecnnen
Catetertetreung fur Kindes
Carinsserischies Atster fr
Cliges intenor design swaren
Cieermo
Casetirsgn
»EIVEramung
» Cimssomes
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» Ribestuiren fir Glechbehand
RPSchiedsiommission
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~ SaSenices
Cakuks kiste - Spietstube
CaForum Ansoiventen
Lal ! |
9] [ i vt -
Bon| [ 8O [Elwcotvevimzniy @ubtertone | bt o tus o | [NFMEQoaOEuOssE wo

Studienbestatigungen

Nach Auswahl in der Visitenkarte 6ffnet sich ein neues Fenster (Abb. 24) indem du Studienblatt (scheint erst
auf wenn der Studienbeitrag eingelangt und du zur Fortsetzung gemidet bist) und Studienbestatigung/en
(auch von friiheren Semestern) ausdrucken kannst. Wahle mit einem Hackchen die gewlinschte (oder beide)
Bestatigung(en). Der Klick auf ,Druckansicht” 6ffnet ein. PDF, dass du nun entweder drucken oder speichern

kannst.
| %] D it et Pt £ |
4| Google - | 2] Ciomd - © Dioveded | oo Sjo 5
é vtmeians e gOTEN
Auswani Detallansicht Gessetans
B
1 'ffanmmmsmm
Ein/e Teststudent/in
zahlt auch keinen
Studienbeitrag.

Bei dir wirde hier
(nach Bezahlung
des Beitrages) Uber
LStudienbe- ]
statigung” auch
noch das ,Studien-
blatt* zur Auswahl
stehen

\

et
Lt o]
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Abb. 24
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IV. STUDIENERFOLG, -STATUS, -BESTATIGUNG, -ADRESSE UND -BEITRAGSSTATUS

Studien-/Heimatadresse
Nach Auswahl in der Visitenkarte &ffnet sich im Hauptfenster deine Studien- und deine Heimatadresse (Abb. 25).
Klickst du rechts oben auf ,Bearbeitung” kannst du diese verandern.

Anderst du hier deine Adresse/n wird das in alle Datenbanken der Universitét tibernommen. Es ist sehr wichtig,
dass du hier immer die aktuelle Adresse/n eingetragen hast!
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Abb. 25

Studienbeitragsstatus
Nach Auswahl in der Visitenkarte 6ffnet sich im Hauptfenster dein Studienbeitragsstatus (Abb. 26).
Hier findest du Fristen, Konto- und Kundendaten und siehst auch, ob dein Studienbeitrag bereits eingelangt ist.

Die Kundendaten sind individualisiert und gelten nur fir dich. Sie wechseln Uberdies jedes Semester. Abschrei-

Q ben und Aufheben ist zwecklos.
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V. ORGANISATION UND KOMMUNIKATION UBER UFGONLINE

Der Terminkalender

ufgonline bietet dir auch die Mdglichkeit der Terminorganisation. Lehrveranstaltungs- und Prifungstermine wer-
den automatisch Ubernommen, die Ergdnzung durch weitere (auch private) Termine ist ganz leicht.

Nach Auswahl der Funktion ,Terminkalender” in der mittleren Spalte der Visitenkarte (Abb. 27) 6ffnet sich ein
weiteres Fenster mit dem Terminkalender (Abb. 28).

Hier kannst du zunéchst einmal deine Termine einsehen.

Rechts oben kannst du das Erscheinungsbild des Terminkalenders individualisieren. Es stehen die Kalender-
typen ,Tag"“, ,Woche", ,Monat“ und ,Wochentag* zur Auswahl.

Links oben ist ein sog. ,drop down“-Mend, das sich nach Anklick auf das kleine Dreieck nach unten &ffnet - hier
kannst du die Kalenderwoche, den Tag, den Monat (je nachdem welchen Kalendertyp du gewahlt hast) den du
einsehen mdchtest auswahlen.
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Abb. 28

Ebenfalls rechts oben findest du die Moglichkeit zum Export deiner Termine. Daneben die Erstellung eines neuen
Termins (Abb. 29), weitere Einstellungen (wieviele Tage werden angezeigt, Format, Beginnzeit, Endzeit, uvm.)
und schlussendlich die Méglichkeit zum Druck deines Kalenders.

Nach Auswahl des Links ,neuer Termin“ dffnet sich ein weiteres Fenster. Hier kannst du den Termin bennenen,
beschreiben und ihn mit Datum/Uhrzeit in den Kalender Ubernehmen (Abb. 29).

Mit ,Speichern” bestéatigst du den Termin, mit ,Abbrechen” kehrst du ohne einen Termin erstellt zu haben zurlick
zum Terminkalender.
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V. ORGANISATION UND KOMMUNIKATION UBER UFGONLINE

Fragebégen

Unter den MenUpunkt ,Fragebdgen® in der Visitenkarte (6ffnet sich im Hauptfenster; Abb. 30) kannst du Umfra-
gen beantworten, aber auch die Ergebnisse der Umfragen einsehen. Die Abstimmung zur Zweckwidmung der
Studiengebthren war eine solche Umfrage.

Bei neuen Umfragen (Fragebdgen) wirst du aber auch, sofern du die entsprechende Umfrage noch nicht
beantwortet hast, direkt nach der Anmeldung durch ein Pop-Up (neues Fenster) darauf aufmerksam gemacht

- Uber dieses Pop-Up kannst du die Umfrage ebenfalls beantworten, ohne zuvor den MenUpunkt ,Fragebdgen®
angeklickt zu haben.
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Abb. 30

Diskussionsforen

Zu jeder Lehrveranstaltung gibt es ein Diskussionsforum (Abb. 31). Darlber hinaus besteht die Mdglichkeit Lehr-
veranstaltungen zu gruppieren und ein gemeinsames Forum zu betreiben (Module), bzw. ein Diskussionsforum
fUr eine Organisation wie bspw. einer Studienrichtung einzurichten. Solche Foren kénnen aber nur von Lehren-
denseite erstellt werden.

Bist du zu einer Lehrveranstaltung angemeldet, kannst du dich zum dazugehdrigen Diskussionsforum subskri-
bieren (eintragen).

Sinn und Zweck eines solchen Diskussionsforums ist es Informationen auszutauschen. Ein viel direkteres Mittel,
anstatt eine E-Mail an alle Studierenden einer Studienrichtung zu versenden. Direkter deshalb, da du genau jene
Leute erreichst, die Interesse an deinen Informationen haben.
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V. ORGANISATION UND KOMMUNIKATION UBER UFGONLINE

Nachdem du rechts oben ,Foren subskribieren® (Abb. 31 auf Seite ) angeklickt hast &ffnet sich ein weiteres
Fenster (Abb. 32) mit allen Lehrveranstaltungen zu denen du angemeldet bist und weiteren Gruppen-, bzw.

Organisationsforen.
Nun kannst du die Lehrveranstaltung, zu dessen Forum du dich anmelden mdchtest, mit einem Hackchen
markieren und mit ,,Subskribieren® bestatigen, bzw. mit ,,Abbrechen” (ohne eine Anmeldung durchzufihren) zum

Hauptfenster zurlickkehren.

ity
iitessen  Benachochdgunaes Machen
E3 wna kevwe neven Foren fur e ;
iner gt g fir den Zugang
Deeenden Fioian. Zur T SAnal s warien S Letrveran ORI
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(e ] o aechen |~
=
I T T vt Fi
Lal 1] i |
] O S ——
P i | @ | it | INF¥E Do RTRUOmEN

Abb. 32

Hast du dich zu einem Forum eingetragen, scheint es von nun im Hauptfenster (nachdem du in der Visitenkarte
den MenUpunkt ,Diskussionsforen® ausgewahlt hast) auf.

Klicke nun auf das Forum, in dem du einen Beitrag lesen, verfassen oder kommentieren willst. Im Hauptfenster
Offnet sich das gewahite Forum, und wie bereits bekannt findest du rechts oben alle zur Verfligung stehenden
Aktionen.

Du kannst deinen Beitragen sogar eine Datei (z.B. Mitschrift) beifUgen.
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VI. SONSTIGES

Accountstatus und Unicard Image Upload

Nur der Vollstédndigkeit halber:

Der Accountstatus gibt Aufschluss Uber deine Systemnutzung und deine Berechtigungen im System. Es gibt
keine Anderungsmaglichkeiten.

Das ,Unicard Image” ist das Foto, das auf deinem Studierendenausweis abgebildet ist. Bis dato ist es nicht er-

laubt hier ein anderes Bild hochzuladen (Logischerweise héatte das auch nur Auswirkung auf eine Neuausstellung
deines Studierendenausweises).
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VIl. GROUPWISE

1. Einfiihrung

GroupWise ist die von der Universitat verwendete E-Mail-Anwendung. Jede/r Studentin hat einen E-Mail-
Account (vorname.nachname@ufg.ac.at), der in GroupWise voreingestellt ist. Zu GroupWise gibt es zwei Zugan-
ge. Zum einen das lokal am PC installierte (bzw. im Netzwerk installierte) Programsmm (GroupWise

Client; auf allen Uni-PC’s verfugbar; MS Outlook ahnlich) und zum anderen WebMail. Letzteres ist eine
webbasirte Anwendung, dass heif3t sie ist welweit Uber das Internet abrufbar.

Wichtige E-Mails, die direkt dein Studium betreffen werden an deine Uni-E-Mail-Adresse geschickt. Uberpriifst
du diese nicht regelmaBig werden dir viele Informationen entgehen. Willst du lieber mit deiner privaten E-Mail-

Adresse arbeiten, so kannst du dier auch alle E-Mails die an deine Uni-Adresse gerichtet sind an deine Privat-
Adresse weiterleiten lassen. Wie das funktioniert wird auf Seite 22 unter ,,5. Weiterleitung

einrichten” erklart.

Fur fortgeschrittene Benutzer ist es selbstverstandlich auch méglich den ufg-Account (das E-Mail-Konto) in einer
anderen am Privatrechner lokal (im Netzwerk) installierten Anwendung einzurichten (z.B. MS Outlook oder Apple
Mail). Die entsprechenden Serverdaten erhaltet inr im Zentralen Informatik Dienst der Universitat, Hauptplatz 8,
3. Stock).

Uber www.novell.at ist der GroupWise-Client auch kostenlos fiir den Privat-PC downloadbar. Um diesen
einzurichten bendtigt ihr ebenfalls die bereits erwéhnten Serverdaten.

Der groBe Vorteil des GroupWise-Client (im Gegensatz zu WebMail) ist die Mdglichkeit der Archivierung von E-
Mails und ihren Dateinanhangen auf lokalen oder Netzwerklaufwerken. So kann eine volle Mailbox

entlastet werden ohne l6schen zu mussen.

Die weitere Vorstellung bezieht sich aber ausschlieBlich auf WebMail. Alle Anderungen in den Optionen
(Einstellungen), oder auch die Ordnererstellung werden automatisch auf den GroupWise-Client Ubertragen.

2. Wie komme ich zu groupwise-Webmail, wie melde ich mich an?

Wie bereits erlautert ist GroupWise-WebMail Uber das Internet abrufbar. Offne also zundchst einen Internetbrow-
ser (Internet Explorer, Firefox, Safari, etc.) und gebe in die Adresszeile groupwise.ufg.ac.at (ohne http:// und
ohne www!) ein.

Es 6ffnet sich zundchst die Sprachauswahl (Abb. 33). Hier kannst du entweder die Sprache andern und in der
oberen Zeile ,GroupWise WebAccess” mit einem Klick auf ,Go* fortfahren, oder gleich mit ,,Go" die voreinge-
stellte Sprache Deutsch bestéatigen.

Es 6ffnet sich die Anmeldemaske (Abb. 34). Gebe bei Benutzername m + deine Martrikelnummer (z.B.
mO0712345) und dein Passwort (das selbe wie beim Zugang zu den Uni-PC’s bzw. bei ufgonline; solltest du
solche Zugangsdaten nicht haben, wende dich bitte an den Zentralen Informatik Dienst) ein und bestatige mit

LAnmelden”,

almix almizl
8 = [ =]

~— | e e . e | e e .
LT D kunstuniversitatling = kunstuniversititling
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Abb. 33 Abb. 34
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VIl. GROUPWISE

3. Ubersicht tiber GroupWise WebMail
Nach der Anmeldung &ffnet sich deine Mailbox (Abb. 35) mit einer Fllle von Funktionen.

Ganz oben:

,Ordner hinzufu-
gen.” Hier klicken
und du kannst einen
Ordner im Akten-
schrank erstellen.

Du befindest dich
in der Mailbox (fett;
Posteingang)

Um nur Nachtich-
ten, die du noch
nicht gedffnet hast
zu sehen (solche
E-Mails werden fett
angezeigt, bereits
Gelesene normal)
kannst du auf
,Ungeoffnete Nach-
richten” wechseln.
Nachrichten die

du verschickt hast
findest du unter
Ausgangsnachrich-
ten.

Auch GroupWise
hat einen Kalender,
eine Notitzfunktion
(,Chekliste*) und
bietet die Mog-
lichkeit im ,,Akten-
schrank® E-Mails in
Ordnern zu ordnen
(siehe ,,4. Ordner
hinzufligen®)

Um eine Nachricht (E-Mail) zu
markieren flige in diese Késtchen
ein Hackchen ein. Du kannst auch
mehrere Nachrichten gleichzeitig

markieren.

Aktualisieren = Uberprifen ob

neue Nachrichten da sind
Aktionen die du mit markierten
Nachrichten durcflihren kannst

Hilfe ~ Optionen  Abmelden
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Hier kannst du auf weitere
Seiten (falls mehr E-Mails vor-
handen sind, als die auf dieser
Seite Zwanzig dargestellten) und
die darauf befindlichen E-Mails
zugreifen.
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Abb. 35a
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4. Ordner hinzufiigen

Wie unter 3. erklart findest du links oben den Button ,Ordner hinzufigen®. wenn du diesen anklickst anderst
sich die linke Navigationsspalte (Abb. 36). Du kannst hier einen neuen Ordner erstellen, den Namen des Ordners
bestimmen und wohin er plaziert werden soll. Voreingestelt (und auch sinvoll): Im ,,Aktenschrank®.
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4. Weiterleitung einrichten

Werfen wir nochmals einen Blick auf die Mailbox. Wie bereits unter ,3. Ubersicht tiber GroupWise* markiert gibt
es oben mittig den Button ,,Optionen” (Abb. 35). Nach einem Klick darauf 6ffnet sich ein weiteres

Fenster (voreingestellt: ,Signatur”; Abb. 37).

- Gehe auf die Karteikarte ,Regeln” (Abb. 38)

- Wahle im drop down-Men( ,Weiterleiten” und klicke ,Erstellen” (Abb. 39)
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Das Erscheinungsbild &ndert sich (Abb. 40).
- Lege zuerst einen Regelnamen fest (frei wahlbar: z.B. Alle E-Mails weiterleiten).

- Im Weiteren kannst du die Regel genauer definieren (z.B. Nur wenn E-Mail von einer bestimmten Person, dann
weiterleiten, etc.).

- Willst du alle E-Mails die du erhélst weiterleiten, lasse diese Zeile einfach freil

- Nun nur mehr deine private E-Mail-Adresse (oder die E-Mail-Adresse an die du deine E-Mails weiterleiten willst)
in das ,An“-Feld einfligen und ,Speichern®.

- Es folgt eine Fehlermeldung (Abb. 41) die nur besagt, dass du keine genauen Regeln festgelegt hast und dem-
nach ALLE neu wingehenden E-Mails weitergeleitet werden.

- Um dies zu bestatigen, einfach erneut ,Speichern®.
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—— Regeln definieren

E-Mail-Adresse, an die die Mails weiter-
geleitet werden sollen.

In den Optionen kannst du weiters eine ,Signatur” festlegen. Diese wird an jede E-Mail die du schreibst ange-
hangt. Ausserdem kannst du die Sendeoptionen (z.B. Prioritat der E-Mail) &ndern, unter ,Regeln“ eine Urlaubs-
benachrichtigung einrichten, oder unter ,,Passwort” dein Uni-weites Kennwort andern. Klicke am

besten die Optionen einmal in Ruhe durch und schaue dir an was alles moglich ist.
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