Mitarbeiterverzeichnis

Der Block »Mitarbeiterverzeichnis« bietet Ihnen die Moglichkeit, alle oder nur ausgewéhlte Mitarbeitende in einer Liste darzustellen.
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Darstellung von Mitarbeitenden: Das Mitarbeiterverzeichnis bezieht seine Daten aus der Mitarbeiterdatenbank. Besuchende Ihrer Seite kénnen sich die
einzelnen Eintrage 6ffnen und weitere Angaben anzeigen lassen.

Weitere Infos sind auf der Prassentationsseite bereitgestellt. Dort préasentieren wir [hnen alle zur Verfiigung stehenden Blocke.

Schritt-fur-Schritt-Anleitung

1. Fugen Sie den Block Mitarbeiterverzeichnis hinzu - bei Bedarf Blockuberschrift hinzufugen - und rufen Sie fur weitere Bearbeitung das
Einstellungsmeni auf (Zahnradsymbol).

2. Es gibt vier Varianten zur Auswahl von Mitarbeitenden: Alle; Personen, welche eine Professur innehaben; Personen, welche keine Professur
innehaben und eine manuelle Zusammenstellung.
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Wabhlen Sie unter »Wer soll angezeigt werden?« den Eintrag »Alle Mitarbeiter«.

Wahlen Sie unter »Institution« die Kostenstelle der Einrichtung bzw. Abteilung, deren Mitarbeiter angezeigt werden sollen.
Setzen Sie bei »Untergeordnete Institutionen einbeziehen« einen Haken, falls auch Mitarbeitende untergeordneter Abteilungen
bzw. Kostenstellen anzuzeigen sind.

Wahlen Sie bei »Anzuzeigende Daten« aus, welche Informationen zu Ihren Mitarbeitenden an Besuchende herausgegeben
werden sollen.

Wabhlen Sie unter »Wer soll angezeigt werden?« den Eintrag »Nur Professoren.

Alle Ubrigen Einstellungen sind analog zu Variante I.

Waébhlen Sie unter »Wer soll angezeigt werden?« den Eintrag »Nur Professoren«.

Alle Ubrigen Einstellungen sind analog zu Variante I.

Wabhlen Sie unter »Wer soll angezeigt werden?« den Eintrag »Manuelle Auswahl«.

Durch den Button mit dem »+«-Symbol kénnen nun einzelne Mitarbeitende ausgewahlt werden. Nach dem Klick 6ffnet sich
dazu ein Dialogfenster.

Geben Sie dort unter »Suche nach Vornamen« bzw. »Suche nach Nachnamen« eine Person ein, die in Ihrem
Mitarbeiterverzeichnis aufgenommen werden soll.

Klicken Sie auf »Suchen.

Werden passende Eintrége in der Mitarbeiterdatenbank gefunden, erscheint das darunterliegende Auswahlfeld »Mitarbeiter«
grun umrandet. Wéhlen Sie dort die gewiinschte Person aus.

Wahlen Sie unter »Institution« eine der Kostenstellen, denen die beschaftigte Person zugeordnet ist und deren Kontaktdaten in
Ihrem Verzeichnis angezeigt werden sollen.

Geben Sie unter »Funktion« eine passende Bezeichnung ein, z. B. »Dekanin«. Dieses Feld wird automatisch mit dem Inhalt
ausgefillt, der in der Mitarbeiterdatenbank hinterlegt wurde. Sie kdnnen diesen aber hier im Feld Gberschreiben.

Wahlen Sie nach dem Hinzufuigen aller Mitarbeitende bei »Anzuzeigende Daten« aus, welche Informationen zu diesen an
Besuchende herausgegeben werden sollen.

Waébhlen Sie unter »Wer soll angezeigt werden?« den Eintrag »Manuelle Auswahl«.

Durch den Button mit dem »+«-Symbol kdnnen nun einzelne Mitarbeitende eingefiigt werden. Nach dem Klick 6ffnet sich dazu
ein Dialogfenster.

Wabhlen Sie unter »Typ« »Freie Eingabe«.

Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster mit vielen Eingabemdglichkeiten. Nachname, Vorname, E-Mail-Adresse und Einrichtung
sind dabei Pflichtfelder und miissen ausgefullt werden.

Optional kénnen Sie auch die Adresse Ihrer Einrichtung angeben, wobei diese Felder teilweise voneinander abhangig sind. Das
hei3t, wenn Sie in der Adresse z.B. das Feld »Strafle« ausfiullen oder den Haken bei Lageplan setzen, werden die Felder »
Postleitzahl« und »Ort« automatisch zu Pflichtfeldern.

Durch den Button »Ok« fligen Sie den Mitarbeitenden hinzu.

3. Sie haben zusétzlich noch weitere Einstellungsméglichkeiten, auf die Sie zurtickgreifen kénnen.
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Mithilfe der Suchfunktion, erleichtern Sie es den Nutzenden, nach bestimmten Mitarbeitenden zu suchen. Besonders bei einem
Block mit sehr vielen Eintragen ist diese Einstellung eine Hilfe. Nutzende kénnen in dem Suchfeld nach Name, Vorname und
Titel eines Mitarbeitenden suchen.

Zum Aktivieren wahlen Sie im Einstellungsmeni des Blockes die Checkbox »Zeige Suchfunktion« an und tbernehmen die
Einstellung. Dadurch erscheint tiber dem Block ein Suchfeld.


https://www.uni-jena.de/praesentationsseite-bloecke#Mitarbeiterverzeichnis
https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=96600130
https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=99418396

© Bei vielen Eintragen im Mitarbeiterverzeichnis ist der Alphabet-Filter eine gute Einstellungsmdglichkeit, um Nutzenden ein
schnelles Suchergebnis zu ermdglichen. Hierbei kann man sich mit einem Klick auf den entsprechenden Buchstaben alle
Mitarbeitende des Mitarbeiterverzeichnis anzeigen lassen, die mit dem Buchstaben beginnen.

© Im Alphabet-Band sind vorkommende Buchstaben im Mitarbeiterverzeichnis optisch hervorgehoben.

© Durch einen Klick auf die blauen Pfeilen kann im Alphabet navigiert werden.

© Wenn Sie den Alphabet-Filter aktivieren mdchten, gehen Sie zunéchst in das Einstellungsmeni. Dort kénnen Sie die Checkbox
»Zeige Alphabet-Filter« anklicken. Nun erscheint tiber Ihrem Block das Alphabet-Band.

4 © Auch im Mitarbeiterverzeichnis gibt es die Mdglichkeit Fotos von Mitarbeitenden anzuzeigen. Diese werden genau wie im
Kontaktblock hochgeladen. Hier erfahren Sie mehr dazu.

. © Wenn Sie diese Einstellung vornehmen, wird Nutzenden beim Anklicken Ihrer Seite sofort das gedffnete Mitarbeiterverzeichnis
angezeigt.

© Das bedeutet, dass alle Zusatzinformationen schon ausgeklappt sind. Uber dem Mitarbeiterverzeichnis ist dann statt dem Feld
»Alle Zusatzinformationen ausklappen« das Feld »Alle Zusatzinformationen einklappen« zu sehen.

© Diese Einstellungsmdglichkeit ist praktisch, wenn Sie nur wenige Mitarbeitende in Inrem Mitarbeiterverzeichnis eingefligt
haben. Dadurch wirkt das Verzeichnis optisch ansprechender, vor allem wenn Fotos der Mitarbeitenden eingefiigt sind.
AuRerdem sehen Gaste auf einen Blick alle Zusatzinformationen und ersparen sich den zusatzlichen Klick zum Ausklappen.

© Wenn Sie diese Funktion aktivieren méchten, gehen Sie zunachst in das Einstellungsmeni. Dort kdnnen Sie die Checkbox »
Initial gedffnet« anklicken.

° © Wenn Sie Mitarbeitende einer Institution anzeigen wollen, die Unterinstitutionen hat, z.B. eine Fakultat, wird Gber dem
Mitarbeiterverzeichnis der Filter »Einrichtung« angezeigt. Dort kann der Seitenbesucher gezielter nach Mitarbeitenden einer
Unterinstitution suchen.

© Damit der Filter auf der Seite angezeigt wird, muss im Einstellungsment die Checkbox »Untergeordnete Institutionen
einbeziehen« aktiviert sein.
© Im Einstellungsmeni haben Sie zwei Mdglichkeiten, nach denen der Filter sortiert werden kann:
® Struktur: Die Institutionen sind hierarchisch aufgelistet, sodass z.B. die Fakultét ganz oben steht und die Lehrstiihle
darunter geordnet sind. Diese Sortierung ist vorausgewahit.
= Alphabetisch: Alle zugeordneten Institutionen werden dem Namen nach sortiert.

Anwendungsbeispiele

Dies ist das Mitarbeiterverzeichnis des Bereiches Webentwicklung und Webservices.

SUCHBEGRIFF ABC

Alle Zusatzinformationen einblenden

Fﬁrster, Sven BEREICH WEBENTWICKLUNG UND WEBSER- w

Entwicklung und Support vicEs

Franke, Liana BEREICH WEBENTWICKLUNG UND WEBSER- v

Grafik und Design vices

Friedrich, Kai BEREICH WEBENTWICKLUNG UND WEBSER- ~

Entwicklung und Support VIcEs

Helhorn, Alexander BEREICH WEBENTWICKLUNG UND WEBSER- ~

Bereichsleitung VICES

Kri]ger, Silas BEREICH WEBENTWICKLUNG UND WEBSER- —

Studentische Hilfskraft VICES

Szymanski, Paula BEREICH WEBENTWICKLUNG UND WEBSER- w

Studentische Hilfskraft VICES

W0|ff, Martin BEREICH WEBENTWICKLUNG UND WEBSER- w
VICES

Entwicklung und Support

Zusatzliche Hinweise


https://wiki.uni-jena.de/pages/viewpage.action?pageId=99421568

o
U ® Priifen Sie vorab genau, ob die Veréffentlichung umfangreicher Daten der Mitarbeitenden gewiinscht und akzeptiert ist.
® Sollten falsche Daten angezeigt werden oder Daten fehlen, kann dies nur in der Mitarbeiterdatenbank korrigiert werden. Wenden Sie

sich dazu an die in lhrer Einrichtung bzw. Fakultét fir die Pflege dieser Daten verantwortliche Person.
* Verwenden Sie das Mitarbeiterverzeichnis nicht fiir eine einzelne Person oder nur zwei Personen. Fir geringe Personenzahlen ist der

Kontaktblock besser geeignet.

Alternative Blocke

Alternativ zum Mitarbeiterverzeichnis sind folgende Blocke unter bestimmten Voraussetzungen zur Darstellung lhrer Informationen ebenfalls geeignet:
® Nutzen Sie den Institutionellen Kontakt, wenn Sie nur eine allgemeine Ansprechperson angeben mochten.

® Nutzen Sie den Kontaktblock, wenn Sie individuelle Kontaktdaten einzelner Personen angeben mochten.

Erganzende Beitrage

® Eine Seite aktiv schalten


https://wiki.uni-jena.de/display/STK002KNOW/Institutioneller+Kontakt
https://wiki.uni-jena.de/display/STK002KNOW/Kontakt
https://wiki.uni-jena.de/display/STK002KNOW/Eine+Seite+aktiv+schalten
https://wiki.uni-jena.de/display/STK002KNOW/Kontakt
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