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Erfassungs- und Änderungsbogen Personenverzeichnis (PEVZ) 
Den ausgefüllten Bogen (Seite 1) bitte an Barbara Terlinden entweder per E-Mail (sekretariat.dekanat.soz@uni-bielefeld.de) weiterleiten oder ins Postfach des Dekanats in X C2, Nr. 360, einwerfen. Die Einrichtung des Kontaktes wird per E-Mail bestätigt Vielen Dank!
	
A) Personendaten

Name
	Namen eintragen 
	Geburtsdatum*: Geb. Datum eintragen

	
Vorname(n)
	Vornamen eintragen
	ggf. Titel: Titel eintragen

	
Geschlecht 
(Zutreffendes bitte 	ankreuzen)
	Weiblich ☐
	Männlich ☐ 

	(Mehrfachnennung möglich)
	Lehrende/r ☐
	Forschende/r ☐
	Nichtwissenschaftl. Angestellte/r ☐ 

	aktuelle E-Mail Adresse*
	aktuelle E-Mail eintragen
	



	
B) Vertragsdaten

Diensttitel
	
Diensttitel auswählen  
	

	
Vertragslaufzeit*
(zutreffendes bitte ankreuzen)
	befristet ☐
	unbefristet ☐

	
ggf. Datum der 	Befristung*
	Datum eintragen
	

	
Arbeitsgruppe
	Arbeitsgruppe bzw. Denomination eintragen
	Beispiel: Wissenschaftliche Mitarbeiterin im Bereich Allgemeine Soziologie, Soziologische Theorie (Prof. Kieserling)


	Lehrverpflichtung lt. Dienstvertrag*
(zutreffendes bitte ankreuzen)
	nein ☐ 
	ja ☐

	
	
	Anzahl LVS* Anzahl LVS eintragen



	
C) Fakultätszugehörigkeit

Einrichtung/Funktion/ Arbeitsbereich
	Arbeitsbereich auswählen 
	Hinweis/Bemerkung:




	Raum-Nr. / Telefon
	Raum-Nr. eintragen	Durchwahl eintragen
	zuständiges Sekretariat
	Durchwahl des Sekretariats eintragen
	



*Angabe wird nicht im öffentlichen Personenverzeichnis sichtbar und nur für Administrationszwecke verwendet

______________________________________________________
(Datum, Unterschrift)
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------Bearbeitungsvermerke (bitte nicht ausfüllen)
	IT Support ☐ 
	PEVZ ☐ 
	Bestätigung ☐ 



Einrichtung eines neuen Kontaktes im 
Personenverzeichnis (PEVZ)

1. Was ist das PEVZ?
Das Personen- und Einrichtungsverzeichnis enthält die dienstlichen Kontaktdaten aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Universität. Es ist nach Fakultäten und Einrichtungen sortiert und bildet damit auch die Organisationsstruktur der gesamten Hochschule ab. Das Personen- und Einrichtungsverzeichnis lässt sich über das Internet unbeschränkt abrufen und ist damit ein wesentlicher Teil des öffentlichen Auftritts der Universität. Die Daten des Personen- und Einrichtungsverzeichnisses werden darüber hinaus auch für die anderen BIS-Anwendungen genutzt: So greift das eKVV für die Stellvertretungsrechte der Sekretariate von Lehrenden auf die Informationen aus dem Personen- und Einrichtungsverzeichnis zu und aus allen Anwendungen sind automatische Verlinkungen auf Einrichtungen und Personeneinträge möglich, wie z.B. der Verweis auf das zuständige Prüfungsamt bei Studiengängen in eKVV oder Studieninformation.
Das Personenverzeichnis der Universität Bielefeld ist somit ein vielseitig genutztes Instrument. Das Einrichten der Kontaktdaten für eine neue Mitarbeiterin oder einen neuen  Mitarbeiter soll einfach und schnell abgewickelt werden, da eine aktuelle Datenhaltung für die verschiedenen BIS-Systeme von großer Bedeutung sind. 

2. Wie erfolgt die Registrierung?
Um eine bessere Übersicht zu erhalten, welche Informationen für das Personenverzeichnis notwendig sind und um den Erfassungsvorgang zu unterstützen, wurde ein Erfassungsbogen entwickelt.  Anhand der mit dem Erfassungsbogen gemeldeten Daten erfolgt kurzfristig der Eintrag in das Personenverzeichnis (PEVZ). 
Neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhalten entweder durch das zuständige Sekretariat, das Dekanat oder den Sprecher des zuständigen Arbeitsbereichs den Erfassungsbogen. Ausgefüllt wird dieser an Barbara Terlinden entweder per Mail (sekretariat.dekanat.soz@uni-bielefeld.de, persönlich (X-C2-234) oder über das Brieffach (Flur C2 Postfach-Nr. 360) weitergeleitet.
Abschließend wird der vorgenommene Eintrag per Mail bestätigt und kann durch die neu eingestellte Person überprüft werden.

3. Werden alle neuen Personen im Personenverzeichnis erfasst?
Alle neuen Personen sind im Personenverzeichnis zu registrieren, mit Ausnahme der studentischen Hilfskräfte. Studentische Hilfskräfte werden nur erfasst, wenn sie entweder in einem längerfristigen Beschäftigungsverhältnis (mind. ein Semester) stehen z.B. für die Studienberatung, oder als Tutorin bzw. Tutor tätig sind. Studentische Hilfskräfte benötigen den PEVZ Eintrag, um auf BIS Anwendungen Zugriff zu erhalten.
Ob die Berechtigung für die BIS Anwendungen (z.B. eKVV) für eine bestimmte Person bereits eingerichtet ist,  kann über die Anzeige des Namens im PEVZ geprüft werden. In der rechten Navigationspalte können die Lehrveranstaltungen der Person aufgerufen werden. Die Anzeige der Lehrveranstaltungen und Verlinkung in das eKVV erfolgt nur, wenn die BIS Berechtigung vorliegt.

4. Was ist bei Änderungen oder Ausscheiden von Personen zu tun?
Wechselt eine Person den Raum, ändert sich die Durchwahl oder die Aufgabenbeschreibung ist die Änderungsinformation direkt an Barbara Terlinden am besten per Mail weiterzugegeben. 
Die Sekretariate werden gebeten, Vertragsverlängerung oder auch ausgeschiedene Personen zu melden.
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5. Weshalb ist das Geburtsdatum wichtig?
Das Geburtsdatum wird nur für einen begrenzten Zeitraum im BIS abgefragt, muss aber eingetragen werden, sofern einer Person noch keine Unild im Identity Management zugeordnet werden konnte. Das Geburtsdatum wird nur für die 
Realisierung des hochschulweiten Identity Management benötigt. Sobald dieses Verfahren abgeschlossen ist, wird das Geburtsdatum aus dem BIS wieder entfernt. 

6. Welche Daten können selbstständig bearbeitet werden?
Damit die persönlichen Daten bearbeitet werden können, wird ein Zugang für die BIS-Anwendungen benötigt.  Für den Zugang ist neben dem PEVZ Eintrag und der Uni-Mail Adresse auch der Benutzername zu nennen. Bitte nehmen Sie Kontakt zu den Kolleginnen und Kollegen unter dieser Mail Adresse auf: bissupport@uni-bielefeld.de.
Nach der Einrichtung des Kontaktes kann ein Foto hochgeladen und folgende 
	Angaben selbst ergänzt werden: 	
· Sprechzeiten,
· die Adresse Ihrer Homepage,
· Ihr Curriculum Vitae (CV) und
· als Forschende die aktuellen Forschungsschwerpunkte
Sekretariate können stellvertretend (ähnlich wie im eKVV) die Angaben bei ihren Lehrenden/Forschenden bearbeiten. Besonders wichtig ist bei Lehrenden und Forschenden die regelmäßige Aktualisierung des CV und des Forschungsprofils!

7. Und wie sieht es mit dem Datenschutz aus?
Das Hochladen eines Fotos kann nicht "angeordnet" werden. Ob das eigene Foto über Internet veröffentlicht werden soll (und dies ist im Personen- und Einrichtungsverzeichnis der Fall) kann nur von den Betreffenden selbst entschieden werden. Beim Betrieb des Personen- und Einrichtungsverzeichnisses wird allerdings dafür gesorgt, dass Suchmaschinen, die sich an Standards halten, die Inhalte nicht indexieren. Das bedeutet, dass die eingestellten Bilder nicht über eine gezielte Bildsuche gefunden werden können.

Weitergehende Informationen zum Umgang mit dem PEVZ oder den anderen BIS Anwendungen finden sich auf diesen Webseiten: http://www.uni-bielefeld.de/bis/lehrende.html
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