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• Sie sind als „Department-Admin“ in Ihrer Einrichtung angemeldet. 

 
 

 

• Sie wählen den Menüpunkt: 

ORGANISATION dann den Unterpunkt 

 
PERSONEN dann klicken Sie auf  

„PERSONEN BEARBEITEN“ 

 

 

• Sie tragen in die Suchmaske die vorhanden Suchdaten (Name der Person) ein. 

Anschließend klicken Sie auf „suchen“. 
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Es werden Ihnen die Personen der Bergischen Universität gezeigt, die Ihren Angaben 

entsprechen. 
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• Sie editieren den gewünschten Eintrag über das Stift-Symbol und gelangen in die 

Detailansicht dieser Person. 

 

• Sie wählen den Karteireiter „Rollen und Rechte“. 

 
 

 

• Klicken unten links auf „Rolle hinzufügen“ (hier kann es sein, dass bereits mehrere 

Rollen vorhanden sind und Sie sehr lange die Liste bist zum Ende durchscrollen 

müssen, bis der Button erscheint. 

 
 

• Jetzt erscheint eine ungefüllte Maske mit den Angaben: 

*Rolle 

Hier steht unter drei verschiedene Rollen der LEHRENDE zur Verfügung: 

Lehrende auswählen. 
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Dann die Organisationseinheit 

 
*Organisationseinheit 

Hier wählen Sie bitte die Organisationseinheit, in der die Lehrperson ihre Lehre 

anbieten soll. 

 

*Gültig von 

*Gültig bis 

Der Gültigkeitszeitraum. Hierunter wird der Zeitraum von wann bis wann diese 

Einrichtung gültig sein soll, verstanden. Sollten Sie das Ende des 

Beschäftigungsverhältnisses nicht wissen, wählen Sie einfach den 31.12.2100. 

 

 

Wenn alles eingetragen ist, schließen Sie den Eintrag über den Button SPEICHERN ab. 

Jetzt können Sie auf diese Lehrperson bei der Eingabe der Veranstaltungen zugreifen. 




