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1 Hinweise zur Verwendung des Dokuments

1.1 Zweck

Dieses Dokument beschreibt den Standardprozess zum Verwalten von Abschlussarbeiten aus Sicht
der Prifungsamter (Dekanate) und der Uni for Life in UNIGRAZonline.

1.2 Erganzende Dokumentationen

Die vorliegende Anleitung setzt die grundlegenden Bedienungskenntnisse der beiden
Abschlussarbeiten-Applikationen ,Verwaltung" und ,Einreichen/Publikation™ voraus.

Zudem werden Informationen, die bereits in den Dokumentationen flir Studierende und
Betreuende/Beurteilende ausflhrlich dargestellt wurden, kein weiteres Mal ausfihrlich in diese
Dokumentation aufgenommen. Sie finden in diesen Fdllen lediglich eine Referenz zu den unten
angeflihrten Dokumenten.

Folgende Anleitungen sind im Intranet Gber die UNIGRAZonline-Seite in der jeweils aktuellen Version
abrufbar. Die Anleitungen fir Studierende sind auch direkt via Modul ,Einreichen/Publikation™
abrufbar.

1. Programmbedienung: CAMPUSonline-Dokumentationen

» Abschlussarbeiten - Verwaltung
= Abschlussarbeiten - Einreichen/Publikation

2. Ablaufbeschreibungen und prozessbezogene Informationen und Vorgaben

Die folgenden Dokumentationen enthalten auch fir Priifungsamter (Dekanate) und die UNI for
LIFE wichtige Informationen.

= Einreichen der Abschlussarbeit in UNIGRAZonline f. Studierende: In der
Dokumentation wird genau beschrieben, wie eine Abschlussarbeit in UNIGRAZonline
korrekt und fallabhangig erfasst und eingereicht werden muss.

* Freigabe einer Abschlussarbeit durch Betreuer/Innen: Die Dokumentation
beschreibt die inhaltliche und formale Prifung und Freigabe der von den Studierenden
erfassten Abschlussarbeiten durch die Betreuer/innen sowie die erforderlichen
Arbeitsschritte im Rahmen der Plagiatsprifung und Beurteilung der in UNIGRAZonline
und am Prifungsamt (Dekanat) eingereichten Abschlussarbeiten. Auch der Aufruf des
Sperrstatus einer Abschlussarbeit wird beschrieben.
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1.3 Zwei Sichten auf Abschlussarbeiten - zwei Module

Der Abschlussarbeiten-Gesamtprozess ist in UNIGRAZonline Uber zwei Applikationen (Module)
abgebildet, die in einem gemeinsamen Basisfenster Uber separate Links aufrufbar sind.

Jedes Modul stellt jeweils eine der beiden mdglichen Sichten auf Abschlussarbeiten dar: Die Leistung
(,Note") des/der Studierenden im Zuge der Abschlussarbeiten-Verwaltung bzw. die inhaltliche
Beschreibung und den Upload des Volltextes der Abschlussarbeit (Einreichen/Publikation).

Abschlussarbeiten

Maodul

Waéhlen Sie gine Organisation

Organisation | 300 Sozial- und Wirtschaftswissenschaftliche Fakultat

2300 Sozial- und Wirtschafiswissenschaftliche Fakultit
s:.' Abschlussarbeiten - Verwaltung

;’ Abschlussarbeiten —

*2

Beschreibung

Abschlussarbeiten anmelden und beurteilen

Einreichen/Upload der Abschlussarbeit; Daten fir Abstract,
Einreichen/Publikation Flagiatsprifung und Sperre erfassen; Auflistung der publizierten

Abschlussarbeiten

Abb. 1: Module zum Abwickeln von Abschlussarbeiten

1.4 Abkiirzungen in den Uberschriften und Tabellenspalten ,,Wer?/Wie?"
bzw. , Tatigkeit"

SB Sachbearbeiter/in am Prifungsamt (Dekanat) bzw. an der UNI for LIFE

Stud. Studierende/r

Betr. Betreuer/in

Beurt. Beurteilende/r (synonym mit: Gutachter/in; Begutachter/in)

Mitw. Mitwirkende/r (synonym mit: Mitbetreuer/in)

(SB) Diese Benutzergruppe kann die Tatigkeit bei Bedarf ebenfalls durchfiihren; primar
wird sie jedoch von der ohne Klammern angegebenen Benutzergruppe
durchgefihrt

[Verw.] Modul ,Abschlussarbeiten - Verwaltung"

[Einr./Pub.] Modul ,Abschlussarbeiten - Einreichung/Publikation®

(» Pub) Ubertragung der Daten von der [Verw.] in die [Einr./Pub.] beim Speichervorgang.

(» Verw) Ubertragung der Daten von [Einr./Pub.] in die [Verw.] beim Speichern bzw.
Einreichvorgang.

[auBerhalb v. | Tatigkeit auBerhalb von UNIGRAZonline

UNIGRAZ-

online]

Autor: Stadlberger, Sussitz

Erstellungsdatum: 27.08.2015 [ letzte Aktualisierung: 29.01.2021 12:10

Status: Freigegeben

Dok-Name: abschlussarbeiten-standardprozess_Dekanate.docx




Betriebskoordination UNIGRAZonline Seite 5/30

2 Der Abschlussarbeiten-Standardprozess

2.1 Prozessschritt 1: Thema und Erstellung der Abschlussarbeit vereinbaren
[auBerhalb von UNIGRAZonline]

Tatigkeiten

Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

1. | Stud. und Betr. | Vereinbarung (Thema, Betreuung) treffen

[auBerhalb von | Stud. vereinbart mit Betr. das Thema und den Start der Erstellung der
UNIGRAZonline] | Abschlussarbeit.

Ggf. unterschreibt Betr. eine Betreuungsvereinbarung.

2.2 Prozessschritt 2: Thema anmelden/bewilligen

Tatigkeiten

Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

1. | Stud. und SB Voraussetzungen fiir Anmelden/Bewilligen iiberpriifen

[auBerhalb von | Stud. legt die unterschriebene Bekanntgabe des Themas, Nennung
UNIGRAZonline] der/des Betr. sowie ggf. die Betreuungsvereinbarung am Prifungsamt
(Dekanat) vor.

SB prift, ob Stud. die Voraussetzungen daflr erfillt, dass die
Abschlussarbeit bewilligt werden kann.

2. SB Kandidaten/in fiir Abschlussarbeit anmelden / Arbeit

[Verw.] bewilligen

Verpflichtende Angaben

Name/Matrikelnummer; (»Pub)
Studium; (»Pub)
— Typ der Abschlussarbeit (»Pub)

Co-Autor/in, falls vorhanden (»Pub)

Betreuer/in (PPub)

Thema bei der Anmeldung (Deutsch); (»Pub)

Wird zunachst auch automatisch in Feld ,Thema am
Leistungsnachweis" Glbernommen.

Hinweis: Nur das Feld ,Thema am Leistungsnachweis" wird auf Zeugnis
der Abschlussarbeit, Transcript of Records oder Abschlusszeugnis
angedruckt.

offizielles Startdatum (Themenbekanntgabe/Beginn)

Empfohlene Angaben (soweit zum Zeitpunkt bekannt)

— Sprache des Volltextes (PPub)
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Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

— Studierendensicht: Die Arbeit wird in den Priifungsergebnissen

— Die Arbeit wird in der Studierendenkartei flir Studierende und

Thema bei der Anmeldung (Englisch); (»Pub)
Beurteilende/r (»Pub)

Hinweis: Ohne Angabe der Beurteilenden kénnen diese das Ergebnis der
Plagiatspriifung  (Priifbericht/Herkunftsreport) nicht im  Modul
[Einr./Pub.] einsehen (siehe spéter).

Mitwirkende/r

durchfihrende Organisation (= betreuende Organisation (z. B.
Institut, Zentrum) (»Pub)

Auswirkungen:

Status in [Verw.] ist ,Angemeldet" (oranges oder rotes Icon),
siehe Abb. 2.

In [Einr./Pub.] wird automatisch ein Datensatz flir die
Abschlussarbeit angelegt; Angaben aus [Verw.] werden mit
jedem neuen Speichervorgang libernommen bzw. Anderungen in
die [Einr./Pub.] synchronisiert, siehe Abb. 4 und Abb. 5.

NEU: Synchronisiert werden folgende der Abschlussarbeit
zugeordnete Personen: Betr. und Beurt.

Diese haben auch Zugriff auf das Modul [Einr./Pub.] fir die
Freigabe der Abschlussarbeit und den Abruf des Priifberichts
(Herkunftsreports).

mit Status ,Angemeldet" (oranges Icon) angezeigt.

Bedienstete sichtbar angezeigt.

Geisteswissenschattliche Fakultat

Abschlussarbeiten - Verwaltung

Matrikelnummer/Name granger

Al A
# Abschlussarbeit an der

O Thema a) Status Beurteilungsd. &) Beginndatum a] Abgabedatum a] Matrikelnr.

Aktionen
Aktion Kandidat/in anmelden Ex|
Ansicht Alle Gultige In Bearbeit

Markierung Aufheben Umkehren

Suchen | Abbrechen/Schliefen

Studien-  Note An

) v 4 Name (&

09999989 Granger, UB 066

L Universitat Graz aus F MAGARBN
Bediensteten-Perspekiive Hermine 835
0
Abb. 2: Abschlussarbeiten-Verwaltung - Ubersicht (angemeldetes Thema)
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Beispieldaten fiir eine angemeldete Abschlussarbeit
a) Angemeldete Abschlussarbeit im Modul [Verw.]:
Geisteswissenschattiche Fakultat |
Abschlussarbeiten - Verwaltung
Abschlussarbeit - Bearbeiten
Status: Bearbeitet / Sussitz A. :-64545 26.01.2021
MatrikalnummanMame | 19958852 7]
Mame / Geburisdatum 1 ESTin Granger, Hermine [ 19.09.2000
SR LB 085 835 Masterstudium; Kunsigeschichte (Status:"B") w
Typ | Masterarbeit | Anerkannt / Zweiterfassung bei interuniversitaren Studien ‘orbehaltiich angemeldet [
Publikstion Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive
Autorinnen ! Co-Autorinnen < _Meu hinzufiigen
Autorin Granger, Herming; TESTin
CO-Autornnen  Keine Co-Autorinnen * Co-Autoren erfasst
Sprache des Volltextes  Deutsch v o
Thema bei der Anmeldung |Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive
o
rmax. 2000 Zeichen
1931 Zeichen frei
Thema am LeistungsnachweisiTitel | Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive
(in der Sprache des Volltextes) E|
Pl
max. 2000 Feichen
1831 Zeichen fre;
Thema in Englisch | Titel in englizcher lbersetzung
(fiir engl. Transcript of Records) F
K
max, 2000 Zaichen
1986 Zeichen fre
Thema ist sichibar
Datum Themenbekannigabe/Beginn | 04.01.2021 J
Abgabe noch auszufillen J
Einreichdatum Studierende®r W
Einreichung J
Datum der Beurteilung noch auszufiillen J
Gesamtbeurteilung noch auszufillen “* | Motenfreigabe-Studierendenbenachrichtigung
ECTS-Credits |25
Funktionen/Personen h
Funkiion Person
Befreuer(in) extern o &
- o
Befreuer(in) Sussitz, Andrea T
Beurieilende(r} o &
- o
1. Beurteilende(r) |Stadlberger, Christian Mag.rersoc.cec. Sakkrer| = #
2. Beurtsilends(r) oo
Mitwirkende(r) o &
Dwrchfithrende Organisation Intern | 508 Institut fir Kunsigeschichte
Extemn @ Suchen
Sonstige Land b
Zugeordnet in SPO  Knaten | [M225/17W/PK-MA] Masterarbeit \eranstaltung |AA2.3517 200W 055t FA Masterarbeit Zuordnen

Abb. 3: Abschlussarbeiten-Verwaltung — Angemeldetes Thema

Nach Eingabe der auf Seite 5 erwahnten ,verpflichtenden Angaben™ [Verw.] erfolgt nach ,Speichern
und SchlieBen" einerseits die Zuordnung in SPO auf den richtigen Knoten (Abb. 2) und andererseits
wird im Modul Abschlussarbeiten-Einreichen/Publikation ein Datensatz dieser Abschlussarbeit
angelegt. Jede weiter Anderung im Modul [Verw.] wird durch den Speichervorgang in das Modul

[Einr./Pub.] ibernommen.
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b) Angemeldete Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.], Teil 1 (oberer Fensterbereich)

¥ Check-Liste zur Einreichung der Abschlussarbeit

@ Anleitung; Erfassung, Einreichung und Plagiatsprifung der Abschlussarbeit

Pflicht-Attribute

(# Betreuende Organisation

# Studium

&4 Betreuer®in

# Titel, Abstract,_Sprachversion: Deuisch (Sprache des Volltextes)

3 Eidesstatiliche Erklarung_ (Zustimmung_erorderlich)
3 Volltext-Dokument hochladen
#3 \Wurde noch nicht eingereicht.

Bei Betatigen des Buttons "Jetzt einreichen” wird Ihre Betreuerin/Ihr Betreuer automatisch per Email
informiert, um ihre Angaben zu Ihrer Abschlussarbeit inhaltlich und formal zu Gberpriifen. Nach der
anschliefenden Freigabe der Arbeit durch Ihre Betreuerin/lhren Betreuer wird in UNIGRAZonline ein
"griner Punkt” (fir inhaltlich und formal geprift) im Bearbeitungs-Status der erfassten Abschlussarbeit
angezeigt.

Ihre an dieser Stelle hochgeladene Abschlussarbeit wird nach dem Einreichen am Prifungsamt (Dekanat)
auch automatisch einer Plagiatsprifung unterzogen.
Sie werden per Email an Ihre Universitats-Emailadresse Gber den Verlauf Ihrer Plagiatsprifung informiert
(z. B. fehlerhafte PDF-Datei, Abschluss der Prifung).

WICHTIG: Ihr Abstract darf an der Universitat Graz inkl. Leerzeichen nur 2.000 Zeichen umfassen! Bitte
Uberprifen Sie dies vor dem Einreichen Ihrer Abschlussarbeit.

Abb. 4: Abschlussarbeiten-Publikation — Angemeldetes Thema, noch auszufiillen (Teil 1)

Beim Speichern wird analog zum Eintrag in der [Verw.], im Modul [Einr./Pub.] eine
Abschlussarbeit (Publikation) erstellt (Abb. 4).

Die bereits vorhandenen Daten werden bei jedem Speichervorgang aus der Abschlussarbeiten-
Verwaltung Ubertragen und miussen spater von den Studierenden erganzt werden.

Personenkreis mit Bearbeitungsrechten:

Stud. (Datenbearbeitung, -kontrolle, alleiniges Recht zum Einreichen sowie
Léschen/Ersetzen von hochgeladenen Volltexten)

SB (Datenbearbeitung/-kontrolle, Volltext einsehen, Einreich- und Freigabestatus
zuriicksetzen, Plagiatsprifung einsehen und in Ausnahmefallen bearbeiten)

Fiur die Einsicht in die Publikationsdaten eines fakultiatsfremden Instituts sind
grundsétzlich Programmrechte an der jeweiligen Organisationseinheit (z B. Fakultat,
Zentrum) notwendig.

Betr./Beurt. (Datenbearbeitung/-kontrolle, Volltext einsehen, Einreichstatus der Arbeit
zurlicksetzen, Plagiatsprifung einsehen).

Pflicht-Attribute: Die bereits griin markierten Attribute stammen aus der Abschlussarbeiten-
Verwaltung und kdnnen in dem Modul ,Einreichen/Publikation™ nicht bearbeitet werden.

Die rot markierten, offenen Punkte missen noch von der/dem Studierenden ausgeftllt werden,
um die Arbeit in UNIGRAZonline einreichen zu kénnen.
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c) Angemeldete Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.], Teil 2 (unterer Fensterbereich)

Betreuende Organisation / Studium

Betreuende Organisation 503 Institut fir Kunstgeschichte v
Studium = Masterstudium; Kunstgeschichte (UG2002) v

|~
Thema Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive b

Autorlnnen / Co-Autorlnnen 4= _Neu hinzufiigen

Autorln  Granger, Herming; TESTIn

CO-Autorlnnen  Keine Co-Autorinnen * Co-Autoren erfasst

Betreuer®in / Beurteilertin

Betreuer (intern) Sussitz, Andrea; BA. (Studienabteilung) A~ Ansehen
Beurteiler A (intern) Stadiberger, Christian; Mag rer.soc.oec. Bakk.rer.soc.oec. (Studienabteilung) /2 Ansehen

Titel, Abstract, Sprachversion < Neu hinzufiigen

Sprache des Volitextes Sprachversion Titel Abstract
[V} Deutsch Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bedien... Text # Editieren @ L schen
Englisch Titel in englischer Ubersetzung Text # Editieren @ L6schen

Abb. 5: Abschlussarbeiten-Publikation — Angemeldetes Thema, noch auszufiillen (Teil 2)

Die Abb. 5 zeigt fir unser Beispiel, welche Daten bereits aus der Abschlussarbeiten-Verwaltung
Ubertragen wurden. Von diesen Ubertragenen Daten kénnen lediglich ,Titel", ,Abstract" sowie
,Sprache des Volltexts® auch im Modul [Einr./Pub.] bearbeitet werden und werden beim
Speichern auch wieder zuriick in die [Verw.] iGbernommen.
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2.3 Prozessschritt 3: Abschlussarbeit durchfiihren/erstellen [auBerhalb
von UNIGRAZonline]

Tatigkeiten
Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit
1. Stud. und Betr. Abschlussarbeit verfassen

[auBerhalb  von | Die/der Studierende erstellt die Abschlussarbeit unter Anleitung der
UNIGRAZonline] Betreuerin / des Betreuers.

Ab dem Zeitpunkt der Anmeldung des Themas in der Abschlussarbeiten-Verwaltung kdnnen
Studierende parallel zum Erstellen der Arbeit in [Einr./Pub.] die Publikationsdaten erganzen (siehe
ndachsten Schritt unter 2.4).

Prifungsamter (Dekanate) und der Abschlussarbeit (Publikation) zugeordnete Personen (z. B. Betr.)
kdénnen bei Bedarf ebenfalls ab sofort in die Publikationsdaten Einsicht nehmen.

2.4 Prozessschritt 4: Titel, Abstract und sonstige Attribute der
Abschlussarbeit erfassen, Volltext als PDF/A hochladen [Einr./Pub.]

Voraussetzung

Arbeit wurde Uber die [Verw.] mit den pflichtigen Angaben angemeldet (bewilligt), siehe Kap. 2.2.

Tatigkeiten — Kurziiberblick

Hinweis: Eine genaue Anleitung fir diesen Prozessschritt inkl. der formalen Anforderungen kénnen Sie
der Anleitung fiir Studierende entnehmen.

Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

Stud. Stud. erfasst alle pflichtigen Publikationsdaten und ladt den Volltext der
1. _ Abschlussarbeit (PDF/A) mit den gewlinschten Zugangsbeschrankungen
[Einr./Pub.] hoch.
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2.5 Prozessschritt 5: Einreichen [Einr./Pub.]

Voraussetzung

Alle Pflicht-Attribute sind in [Einr./Pub.] durch Stud. erfasst worden.

Tatigkeiten — Kurziiberblick

Hinweis: Eine genaue Anleitung fur diesen Prozessschritt inkl. der formalen Anforderungen kdnnen Sie
der Anleitung fiir Studierende entnehmen.

Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit
1. | Stud. Abschlussarbeit einreichen
[Einr./Pub.] Studierende/r klickt den Button ,Jetzt einreichen®.
Dieser Button ist nur fiir Studierende sichtbar!
Auswirkungen:
= Status in [Einr-/Pub.]: ,Eingereicht" (siehe Abb. 6 und Abb. 7)
= Betr. wird automatisch per E-Mail benachrichtigt, dass die
Abschlussarbeit flir eine Freigabe (nach inhaltlicher und formaler
Prifung der erfassten und hochgeladenen Daten) bereitsteht.
= Stud. kann die eingereichten Daten nicht mehr bearbeiten.
Falls Korrekturen notwendig sind, kdnnen SB oder zugeordnete
Betr./Beurt. die Arbeit wieder fir die/den Stud. bearbeitbar setzen
(siehe Abb. 7)
= Das Einreichdatum wird in [Verw.] angezeigt und als ,Einreichdatum
Studierender® eingetragen (siehe Abb. 8).
Die Einreichung in UNIGRAZonline (Einreichdatum Studierender) I6st weder
die Plagiatsprifung noch den Fristenlauf flr die Beurteilung der
Abschlussarbeit aus.
2 SB Das Dekanat muss nun noch auf die Freigabe durch die/den Betr. warten,
damit die/der Stud. die Abschlussarbeit am Prifungsamt (Dekanat)
einreichen kann.

Die/der Stud. hat somit seine in UNIGRAZonline notwendigen Tatigkeiten flr die Einreichung am
Prifungsamt (Dekanat) sowie die anschlieBende automatische Plagiatsprifung seiner Abschlussarbeit
vollstéandig abgeschlossen.
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Eingereichte Arbeit - Studierenden- und Bediensteten-Sicht

¥ Check-Liste zur Einreichung der Abschlussarbeit

|'\i) Anleitung: Erfassung, Einreichung_und Plagiatsprifung der Abschlussarbeit

Pflicht-Attribute

(# Betreuende Organisation

o Studium
(4 Betreuer®in

«# Titel, Abstract, Sprachversion: Deutsch (Sprache des Volltextes)

(# Eidesstattliche Erkldrung (Zustimmung_erforderlich)
# Volltext-Dokument hochladen
.4 Eingereicht am 20.01.2021 von Hermine Granger -

Abb. 6: Eingereichte Abschlussarbeit — Einreichbestdtigung mit Datum erscheint.

Zuriicksetzen des Einreichstatus

Fallt der/dem SB oder der/dem Betr. zu diesem Zeitpunkt bereits auf, dass die Abschlussarbeit nicht
mit korrekten Daten eingereicht wurde, kann die Abschlussarbeit wieder zur Korrektur an die/den
Stud. delegiert werden. Zu diesem Zweck muss der Button ,Einreichstatus zurtcksetzen™ angeklickt
werden und die/der Stud. in geeigneter Form Uber den Korrekturbedarf verstandigt werden (siehe
Abb. 7).

Anwendungsbeispiele: Falsch eingereichte Abschlussarbeit (kein PDF/A!, falsche Datei), fehlende
Erfassung der pflichtigen Sprachversion(en), zu lange Abstracts etc.

Gehe zu
Suche Uberblick Abschlussarbeiten - Publikationen Abschlussarbeiten - Verwaltung
Abschlussarbeiten - Einreichen/Publikation Auswahl
Freigeben / Plagiatsprifung Abschiussarbeiten der Autorin/des Autors  Detailansicht
Aktionen

Besarbeilen Freigeben / Plagiatspriifung Spemen

Abschlussarbeit

Titel (Original-Sprache) Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive
Anzahl Seiten

Publikationsjahr —

Befreuende Organisation  Institut fiir Kunstgeschichte
studgium UB 066 835 Masterstudium; Kunstgeschichte

Autorln Granger, Hermine; TESTin
Betreuertin  Sussitz, Andrea; BA.

Beurteilertin  Stadlberger, Christian; Mag.rer.soc.oec. Bakk.rersoc.oec.

Bearbeitungs-Status Eingereicht

Freigeben

. i Far die Freigabe der Abschlussarbeit betatigen Sie den Button "Abschlussarbeit freigeben”.
Nach Freigabe der Arbeit wird das Plagiatsmodul aktiviert, in das spater der Plagiatsbericht automatisiert abgelegt wird.

volitext T Volltext downloaden

Einreichstatus zurlicksetzen Abschlussarbeit freigeben Abbrechen

Abb. 7: Eingereichte Abschlussarbeit im Modul Einreichen/Publikation — Bediensteten-Sicht

L PDF/A ist ein spezielles Format des PDF-Formats, dass es dem Plagiatspriifdienst erlaubt die Datei korrekt zu verarbeiten.
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In UNIGRAZonline eingereichte Arbeit im Modul [Verw.]

Im Modul Abschlussarbeiten-Verwaltung wird das Feld ,Einreichdatum Studierender® automatisch
eingetragen, sobald der Studierende die Arbeit in UNIGRAZonline eingereicht hat.

Mit dieser Einreichung im Modul [Einr./Pub.] werden auch die mit (» Verw) gekennzeichneten Felder
in der [Verw.] aktualisiert.

Diese Felder missen daher spater erneut auch von den Priifungsamtern (Dekanaten) inhaltlich geprift
werden. Fir manche Anderungen (z. B. Titeldnderungen im Feld ,Thema am Leistungsnachweis/Titel)
sind moglicherweise auch formale Anforderungen (z. B. Antrags- bzw. Genehmigungspflicht) an der
Fakultdt vorgesehen.

Publikation Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive

Autorlnnen [ Co-Auterinnen < _Mew hinzufiigen

Autorln Granger, Hermine; TESTin (» Verw)

co-futorinnen  Feine Co-Autorinnen * Co-Autoren erfasst
Sprache des Volllextes  Deutsch b (» Verw)
Thema bei der Anmeldung |Abschlussarbeit an der Universitdt Graz aus Bediensteten-Perspektive

P
max. 2000 Zeichen

1831 Zeichen frei
Thema am Leistungsnachweis/Titel Abschlussarbeit an der Universitdt Graz sus Bediensteten-Perspektive (» Verw)
(in der Sprache des Volltextes)
/%
max. 2000 Zsichen
1831 Zeichen frei
Thema in Englisch Titel in englischer Ubersetzung (» Verw)
(fur engl. Transcript of Records)
)%

max. 2000 Zzichen
1068 Zeichen frei

Thema ist sichtbar

Datum Themenbekannigabe/Beginn (34.01.2021 J
Abgabe noch auszufiillen J
Einreichdatum Studierende*r 29.01.2021 W
Einreichung =
Datum der Beurteilung noch auszufiillen J
Gesamtbeurteilung nech auszufillen w | Motenfreigabe-Studierendenbenachrichiigung
ECTS-Credits |25
Funkfionen/Personen Funkiion Person
Betrauer(in) extern E 4
Betreuer(in) Sussitz, Andrea v e
Beurtailendei(r) T &
1. Beurteilende(r) |Stadiberger, Christian Mag.rersoc.oec Bakkrerse = &
2. Beurteilende(r) E 4
Mitwirkende(r) EE 4
Durchfihrende Crganisation Intern | 508 Institut fur Kunstgeschichte

Abb. 8: Eingereichte Abschlussarbeit in Modul Verwaltung - von Einreichen/Publikation (bertragene Felder
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2.6 Prozessschritt 6:
Betr./Beurt. [Einr./Pub.]

Voraussetzung

Seite 14/30

Inhaltlich und formal prifen/freigeben durch

Status der Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.] ist ,Eingereicht®.

Tatigkeiten — Kurziiberblick

Hinweis: Eine genaue Anleitung inkl. der formalen Anforderungen fir diesen Prozessschritt kénnen Sie
der Anleitung fiir Betreuer/innen entnehmen.

Nr. | Wer? / Wie?

Tatigkeit

1. Betreuer

[Einr./Pub.]

Abschlussarbeit inhaltlich und formal priifen und danach freigeben

Betr. missen die von der/dem Stud. erfassten Daten inhaltlich und formal
prifen.

Far folgende Felder sind primar die Betr. fachlich verantwortlich:

Auswirkungen:

Alle notwendigen Sprachversionen mit korrektem Titel und Abstract
erfasst?

Sprache des Volltextes korrekt gekennzeichnet?

Ist die hochgeladene Abschlussarbeit wirklich die Abschlussarbeit
und hat sie das erforderliche Datei-Format PDF/A?

Neuer Status: ,inhaltlich und formal geprift" (siehe Abb. 9)

Datum der Freigabe und freigebende Person werden eingetragen
(siehe Abb. 9)

Das Plagiatsmodul wird eingeblendet, vorerst noch ohne Daten
(siehe Abb. 9)

In dieses Modul wird nach der Plagiatsprifung der Prifbericht
(Herkunftsreport) automatisiert abgelegt.

Bitte dndern und erfassen Sie in diesem Modul keine Daten!
Zugriff haben: SB, Betr. und Beurt.

Nur SB kénnen (fiir definierte Ausnahmefalle) Daten andern/l6schen,
siehe Kap. 3 ,Zurlckziehen einer Abschlussarbeit nach Einreichung
am Prifungsamt (Dekanat)"™ auf S. 27.

Stud. darf Abschlussarbeit nach Freigabe am Prifungsamt (Dekanat)
einreichen.
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Abschlussarbeit wurde freigegeben (Bediensteten-Sicht)

Abschlussarbeit

Titel (Original-Sprache) Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive
Anzahl Seiten

Publikationsjahr —

Beireuende Organisation [nstitut fiir Kunstgeschichte
studium UB 066 835 Masterstudium; Kunstgeschichte

Auterin Granger, Hermine; TESTin
Betrevertin  Sussitz, Andrea; BA

Beurteilerin Stadlberger, Christian; Mag.rer.soc.oec. Bakkrer.soc.oec.

Bearbeitungs-Status ‘@ Inhaltlich und formal gepriift -
Freigegeben am 29.01.2021 von Andrea Sussitz

Freigeben
Fur die Freigabe der Abschlussarbeit betatigen Sie den Button "Abschlussarbeit freigeben”.
1) Nach Freigabe der Arbeit wird das Plagiatsmedul aktiviert, in das spater der Plagiatsbericht automatisiert

abgelegt wird.
volitext B Volltext
downloaden
l Benachrichtigen Freigabe zuriicksetzen Abbrechen

Flagiaispriifung

\i) Fur freigegebene Abschlussarbeiten wird automatisch und unveranderbar festgelegt, dass eine Plagiatsprifung erforderlich ist.

Priifbericht einsehen

Abb. 9: Freigegebene Abschlussarbeit in Modul Einreichen/Publikation

Wenn die/der Stud. ein falsches oder fehlerhaftes Abschlussarbeit-Dokument eingereicht hat und/oder
sonst eine neue Einreichung durch die/den Stud. notwendig ist, dann kénnen ausschlieBlich die
Prifungsamter (Dekanate) die Freigabe zurlicksetzen. Im Anschluss kénnen SB oder der
Abschlussarbeit zugeordnete Personen (z. B. Betr.) den Einreichstatus zurlicksetzen.

2.7 Prozessschritt 7: Einreichung am Prifungsamt (Dekanat) [Verw.] und
[Einr./Pub.]

Voraussetzung

Studierende muissen beim Einreichen der Abschlussarbeiten am Prifungsamt (Dekanat) bereits eine
freigegebene Publikation in UNIGRAZonline haben.

Tatigkeiten

Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

1. | SB Uberpriifung der Freigabe und der eingereichten Publikation
[Einr./Pub.]
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Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

SB prift, ob die Abschlussarbeit bereits im Modul Einreichen/Publikation
freigegeben wurde.

Es wird zusadtzlich empfohlen, dass noch eine kurze abschlieBende
Uberpriifung der eingetragenen und freigegebenen Daten von der/dem SB
vorgenommen wird (Kriterien siehe Anleitung fir Studierende).

Sollten nach Prifung der eingereichten Unterlagen (gebundene Arbeit,
Formulare etc.) und der freigegebenen Publikation noch Publikations-
Anderungen seitens des Studierenden notwendig sein - beispielsweise
kann nur die/der Stud. selbst das Abschlussarbeiten-Dokument (PDF)
austauschen - dann missen Sie zundchst den Freigabestatus und im
Anschluss den Einreichstatus zuriicksetzen.

Anderungen ohne weitere Notwendigkeit zur Uberpriifung durch die/den
Betr. kénnen nach eigenem Ermessen auch durch die/den SB selbst
vorgenommen werden.

2 SB [Verw.] Uberpriifung und Erginzung der Eintrige in der [Verw.]

» Daten (z. B. Titel) wurden ev. in der Publikation geandert und in die
[Verw.] Ubertragen, siehe auch Kap. 2.5.

= Noch fehlende Beurt./Mitw. sind nun verpflichtend nachzutragen,
wenn dieser Zugriff auf den Plagiatsbericht (Herkunftsreport) in
UNIGRAZonline haben sollen.

3 SB [Verw.] ~Einreichung" in [Verw.] eintragen:

Sind alle eingereichten Unterlagen und die freigegebene Publikation
vollsténdig und korrekt vorhanden:

» Eintrag des Einreichdatums im Feld ,Einreichung".

= Das Feld ,,Abgabedatum™ muss bei Einreichungen am
Prifungsamt (Dekanat), die nach dem 6. Nov. 2015 stattfinden,
nicht mehr befiillt werden. Es ist nicht mehr relevant.

Auswirkungen:
» Fristenlauf fir Beurteilung beginnt

* Hochgeladene Datei wird flr automatische Plagiatsprifung
freigegeben (Freigabe und eingetragenes ,Einreichdatum" sind
Voraussetzung)

Wichtiqg: Bitte andern Sie die Zugangsbeschrankungen im Modul [Verw.] flr den bereits in
UNIGRAZonline eingereichten Volltext nicht oder zumindest nur auf ausdricklichen schriftlichen
Wunsch der/des Studierenden (Recht der Autorin/des Autors).
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2.8 Prozessschritt 8: Verwaltung von Sperren [Einr./Pub.]

Voraussetzung

Abschlussarbeit ist in UNIGRAZonline angemeldet (inkl. Eintrag in [Einr./Pub.]).

Tatigkeiten

1

Verwaltung von Sperren - allgemeine Informationen

(1) Sperrantrag

Studierende konnen am Prifungsamt (Dekanat) einen Sperrantrag flir Ihre Abschlussarbeit
stellen. Die formalen Voraussetzungen dafiir geben die Prifungsamter (Dekanate) vor, es gibt
keine Antragsstellung fiir die Studierenden selbst in UNIGRAZonline.

(2) Administration der Sperren und Weiterleitung an UB

Die Verwaltung von Sperren ist fir alle Abschlussarbeiten (d. h. ohne Ausnahme!) in
UNIGRAZonline durchzufiihren. Die in UNIGRAZonline erfassten Sperren und deren Verlangerung
werden - mit zwei Ausnahmen - nach dem Giiltigsetzen der Abschlussarbeit automatisch an
die Universitatsbibliothek weitergeleitet.

In folgenden Fallen muss die UB zusatzlich zum Eintrag in UNIGRAZonline ,,manuell® vom
Priifungsamt (Dekanat) verstandigt werden:

= Die Sperre wird erst nach dem Giiltigsetzen der Abschlussarbeit in UNIGRAZonline
aktiviert.
= Die Sperre wird in UNIGRAZonline erst nach deren Auslaufen verlangert und aktiviert.

(3) Empfohlene Fristen

Als in UNIGRAZonline einzutragender Sperrbeginn wurde mangels studienrechtlicher Vorgaben
jener Tag vereinbart, an dem der Sperrantrag vom studienrechtlichen Organ genehmigt
(Unterschrift und Datum) wurde.

Studierende sollten ihren Sperrantrag spatestens mit der Einreichung der Abschlussarbeit am
Prifungsamt (Dekanat) abgeben. Die Sperre sollte mdglichst vor dem Giiltigsetzen der
Abschlussarbeit genehmigt/abgelehnt sein UND in UNIGRAZonline erfasst und aktiviert bzw.
abgelehnt sein.

Nach dem Giiltigsetzen aktivierte Sperren werden nicht mehr automatisch an die UB
weitergeleitet, zudem besteht die Mdglichkeit, dass die Abschlussarbeit voriibergehend
offentlich zuganglich ist.

(4) Zugang zum Volltext: Zusammenhang Sperren und Zugangsbeschréankungen

Grundsatzlich geben Studierende beim Einreichen Ihrer Abschlussarbeit in UNIGRAZonline die von
Ihnen gewlinschten Zugangsbeschrankungen fir die Abschlussarbeit bekannt (,anonym
zuganglich®™ oder ,nicht zuganglich™):

Universitatsbibliothek

Die in UNIGRAZonline gewdhlte Zugangsbeschrankung wird an die UB weitergeleitet und dort
dementsprechend ausgewertet. Diese Zugangsbeschrankung wird aber nur dann herangezogen,
solange eine Abschlussarbeit nicht gesperrt ist. Aufrechte Sperren ,lberschreiben™ die
Zugangsbeschrankung einstweilig.
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Es ist daher moglich, dass Studierende Ihre Abschlussarbeit trotz geplanter Sperre als ,anonym
zuganglich™ einreichen. Diese Einstellung wird aber erst nach Ablauf der Sperre relevant.

UNIGRAZonline

Die Zugangsbeschrankung (Volltext) wird derzeit nicht in UNIGRAZonline ausgewertet, weil die
Abschlussarbeiten nicht auf den Status ,6ffentlich zuganglich®™ gesetzt werden.

Die eingetragene ,Zugangseinschrankung (Volltext)" ist somit auch in UNIGRAZonline,
unabhangig von etwaigen Sperrantragen/Sperren auswahlbar. D. h. auch umgekehrt:

» SB kann auch bei ,anonym zuganglich™ einen Sperrantrag erfassen.
= SB kann eine Sperre bei ,anonym zugdnglich" aktivieren.

2 Verwaltung von Sperren in UNIGRAZonline

(1) Aufruf des Sperrmoduls

Das Sperrmodul kann nur von SB am Priifungsamt (Dekanat) tber den Link ,Sperren®™ im Modul
[Einr./Pub.] der betreffenden Abschlussarbeit aufgerufen werden.

TS WL

Abschlussarbeiten — Einreichen/Publikation

Masterarbeit - Detailansicht Abschlussarbeiten des Autors Detailansicht

Aktionen
Korrigieren Freigeben / Plagiatsprifung Sperren

Sprachversion
Deutsch (Sprache des Vulltenes#:r

Status der Abschlussarbeit

Bearbeitungs-Status @ _|nhaltlich und formal gepriift
Sperrstatus @ Abschlussarbeit nicht gesperrt

Abb. 10: Aufruf des Sperrmoduls in Modul [Einr./Pub.]

(2) Erfassungsmaske aufrufen

Klicken Sie auf ,Neuen Sperrantrag", um einen neuen Sperrantrag bzw. eine neue Sperre zu
erfassen.

Titel (Criginal-Sprache) Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive

Betreuende Organisation |nstitut flir Kunstgeschichte
Studium UB 066 835 Masterstudium; Kunstgeschichte

Bearbeitungs-Status o_lnhaltlich und formal geprift

@ Bitte beachten Sie die Anleitung/Vorgaben zum Anlegen und Verlangern von Sperren im Abschlussarbeiten-Handbuch
fir die Prifungsamter (Dekanate).

Sperren fiir 'Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensieten-Perspekiive’ 4 MNsusn Sperrantrag -

Sperre beantragt von Spere beantragt bis Begrindung — Sperrstatus Sperrantrag Sperrbescheid Historie
Keine Eintrige vorhanden

Abb. 11: Aufruf der Erfassungsmaske flir Sperren
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(3) Erfassung des Sperrantrags (verpflichtend)

Bitte flillen Sie Begriindung, Sperrbeginn und Sperrdauer aus (siehe Abb. 12). Diese Daten haben
nur Dokumentationscharakter. Speichern Sie den Antrag ab.

(4) Erfassung und Aktivierung der Sperre

Ist eine Entscheidung Uber den Sperrantrag gefallen, tragen Sie bitte die genehmigte (oder
abgelehnte) Sperre ein. Rufen Sie dazu die Sperrmaske im Bereich ,Sperre® mittels ,Neu
hinzufliigen™ auf (siehe Abb. 12 unten).

Abschlussarbeiten - Einreichen/Publikation |

Neuen Sperrantrag

Speme It. Sperrantrag (noch micht erstelit]

Begriindung Begrindung 1t. Antrag vom 21.81.2821

1 bis 4000 Zeichen
3883 Zeichen frei

Sperre beginnt am | 21.01.2021 =]
Format TT.MM.JLLJ
Sperrdaver | 3 ~  Jahr(e)

Sperrantrag drucken English print version: change languags preference DE/EN

Unterzeichneten Sperrantrag hochladen Keine ausgewahlt
Hinweis: Es kann nur eine Datei (Keine Vorgabe) hochgeladen werden

Sperrantrag (unterzeichnet)
Kein Sperranirag hochgeladen

Sperre (noch nicht ersteflf) <4 _Neu hinzufligen -

Abb. 12: Erfassung und Aktivierung der Sperre

Tragen Sie die genehmigte (oder abgelehnte) Sperre ein (siehe Abb. 13):

1. Sperrbeginn eintragen (= Tag der Genehmigung durch studienrechtliches Organ, siehe
oben unter Punkt 1).

2. Ende der Sperre eintragen (wird automatisch errechnet durch Anklicken der gewiinschten
Dauer in Jahren). Bitte beachten Sie, dass die maximale Sperrdauer 5 Jahre
betragt..

3. Alle anderen Felder missen nicht ausgefllt werden.

4. Klicken Sie auf das Optionsfeld ,aktivieren™ (oder ablehnen) und speichern Sie die Sperre.

5. Die Sperre ist nun aktiviert.
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Neuen Sperrantrag

Sperre It. Spemrantrag (noch nicht ersteiit]

Begriindung Begrindung 1lt. Antrag wvom 21.81.2@21

1 bis 4000 Zeichen
3883 Zeichen frei

Sperre beginnt am  21.01.2021

Format: TT.MM.JJJ]
Spemdauer 3 | Jahrie)
Sperrantrag drucken English print version: change language preferance DE/EN

Unterzeichnaten Sperrantrag hochladen Keine ausgewahlt

Hinweis: Es kann nur eine Datei (Keine Vorgabe) hod
Sperrantrag (unterzeichnet)

Kein Sperrantrag hochgeladen

Spemre (noch nicht erstelit)  4=_MNeu hinzufiigen

Sperre It. Sperrantrag @ aktivieren (O ablehnen

Spruch der Sperre
P
1 bis 4000 Zeiche
4000 Zeichen frei
Sperre beginnt am  21.01.2021 endetam 54 01 2024 Dauer: 3 o
(it Spemanirag 21.01.2021}) Fommat: TT.MM.JJJJ
Dekanatszahl T
0 bis 50 Zeichen
Anmerkung |Hier werden z. B. Anmerkungen fiir
Sperrverlangsrungen Eingetragen.|
Abb. 13: Aktivierte Sperre zum Sperrantrag
Autor: Stadlberger, Sussitz Erstellungsdatum: 27.08.2015 [ letzte Aktualisierung: 29.01.2021 12:10
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(5) Verlangerung der Sperre

Mit dem Ablauf der genehmigten Sperrdauer wird die Abschlussarbeit der Offentlichkeit zugénglich
gemacht. Wiinscht der/die Autor/in der Abschlussarbeit eine Verlangerung der Sperre (max. 5
Jahre), so muss diese rechtzeitig vor Ablauf der urspriinglichen Sperre am Prifungsamt
(Dekanat) beantragt werden.

1. Rufen Sie das Sperrmodul auf (siehe Abb. 10) und klicken Sie auf ,Neuen Sperrantrag", um
die Verldngerung der Sperre zu erfassen. Im Uberblick finden Sie die bereits bestehende(n)
Sperre(n) (siehe Abb. 14).

¥ Abschlussarbeit

Titel (Original-Sprache) Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive

Betreuende Organisation |nsfitut flir Kunstgeschichte
Studium UB 066 835 Masterstudium; Kunstgeschichte

Bearbeitungs-Status O_Inhaltlich und formal gepriift

@ Bitte beachten Sie die Anleitung/Vorgaben zum Anlegen und Verlangern vo im Abschlussarbeiten-Handbuch fiir die Prifungsamter (Dekanate).

Sperren fir ‘Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive’ <= _Neuen Sperrantrag

Sperre beantragt von Sperre beantragt bis Begriindung Sperrstatus Sperrantrag Sperrbescheid Historie
= 21.01.2021 21.01.2024 Begrindung_It. Antrag vom 21.01.2021 4 @ = [ Ansehen

Abb. 14: Verldéngerung der Sperre

2. Erfassen Sie einen ,,neuen Sperrantrag™ gemafi den von der/vom Studierenden bereitgestellten
Daten und befiillten Sie die Spalte ,Begriindung" in gewohnter Weise.
Der Beginn der Sperre wird automatisch in das Feld ,Sperre beginnt am" eingetragen und ist
jener Tag, welcher dem Ende der letzten Sperre folgt. Geben Sie die gewliinschte ,Sperrdauer®
ein und beachten Sie, dass die maximale Sperrdauer einer Abschlussarbeit 5 Jahre betragt
(Bsp.: erste Sperre 3 Jahre, zweite Sperre 2 Jahre; erste Sperre 4 Jahre, zweite Sperre 1 Jahr).
Das System schlagt bei der Verlangerung der Sperre nur mehr die verbleibenden Jahre auf die
5 Gesamtjahre vor. Klicken Sie im unteren Bereich auf ,Neu hinzufigen (Abb.15).

Neuen Sperrantrag

Speme It. Sperrantrag (noch nicht erstellf)

Begrindung Begriindung lt. Antrag vom 28.81.2624

1 bis 4000 Zeichen
2083 Zaichen fre

Sperre beginnt am  22.01.2024
Format TT.MM.JJJ

Spemrdauer 2 v Jahrie)

Sperrantrag drucken English print version: change language preference DE/EN

Unterzeichneten Sperrantrag hachladen Keine ausgewahlt
Hinweis: Es kann nur eine Datei (Keine Vorgabe) hechgeladen werden
Sperrantrag (unterzeichnet)

Kein Sperrantrag hochgeladen

Sperre (noch nicht erstellt] 4= _Neu hinzufiigen

Abb. 15: Verldngerung der Sperre
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3. Im unteren Bereich erfassen Sie bitte den Spruch der Sperre, Dekanatszahl und ggf. eine
Anmerkung. Das Beginn- bzw. Ende-Datum der Sperre und die Jahre sind bereits entsprechend
Ihren Eingaben (Abb. 15) befillt. Mit Speichern und SchlieBen beenden Sie diesen Vorgang
(Abb. 16).

Sperre (noch nicht erstelit] &= _Neu hinzufiigen

Sperre |t Sperrantrag (@ aktivieren () ablehnen

Spruch der Sperre £8T. ausfillen

o
1 biz 4000 Zeichen
3085 Feichen frai

#Sperre beginnt am |22 01.2024 endstam -5 51 2026 Dauer: |5
k. Sperantrag 22.01.2024) Format: TT.MM.JJJJ —

Dekanatszahl |Bitte bei Bedarf ausfillen w

0 bis 50 Zeichan

- Anmerkung Verlangerung der Sperre won 3 auf 5 Ilah|*e.|

1 biz 4000 Zeichan
3857 Zeichen frei

Speichern und Schliefen Abbrechen/Schlieen

Abb. 16: Aktivieren der Sperre

In der Uberblicksmaske sind nun beide Sperren in chronologischer Reihenfolge sichtbar. Die zweite
Sperre wird in unserem Beispiel erst mit 22.01.2024 aktiv und erhalt erst zu diesem Datum den
Sperrstatus , gesperrt® (rotes Icon).

¥ Abschlussarbeit

Titel (Original-Sprache) Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive

Betr de Organisati Institut flr Kunstgeschichte
Studium UB 066 835 Masterstudium; Kunstgeschichte

Bearbeitungs-Status o_lnhaltlich und formal gepraft

@ Bitte beachten Sie die Anleitung/\Vorgaben zum Anlegen und Verlangern von Sperren im Abschlussarbeiten-Handbuch fiir die Prifungsamter (Dekanate).

Sperren fir 'Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive’ 4 _Neuen Sperranirag

Sperre beantragt von Sperre beantragt bis Begrindung Sperrstatus  Sperrantrag Sperrbescheid Historie
» 21.01.2021 21.01.2024 Begriindung_It. Antrag vom 21.01.2021 4 @ = L] Ansehen
» 22.01.2024 22.01.2026 Begrindung It Antrag.vom 21.01.2024 & @ = =] Ansehen

Abb. 17: Ubersichtsmaske der erfassten Sperrantrége
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(6) Léschen von versehentlich eingetragenen Sperren

Moéchten Sie eine versehentlich eingetragene Sperre |6schen, dann verwenden Sie dazu den Link
~annullieren® (siehe ). Nach dem ,Annullieren® kénnen Sie den Sperrantrag bearbeiten oder

|6schen.

(7) Einsehen des Sperrstatus der Abschlussarbeit

Im Modul [Einr./Pub.] kénnen Sie z. B. in der Detailansicht den Sperrstatus der Abschlussarbeit
einsehen. Auch in anderen o6ffentlichen Sichten ist der Sperrstatus sichtbar.

Geisteswissenschaftliche Fakultat |

Masterarbeit - Detailansicht

Status der Abschlussarbeit

Abschlussarbeiten — Einreichen/Publikation Abschlussarbeiten der Autorin/des Autors Detailansicht

Hike U

Gehe zu
Suche Uberblick Abschlussarbeiten - Publikafionen
Abschlussarbeiten - Verwaltung

Auswahl

Aktionen
Kaorrigieren Freigeben / Plagiatspriifung S

Sprachversion
Deutsch (Sprache des Volltexdes) Englisch

Bearbeitungs-Status @ Inhaltlich und formal gepriift
Spemstatus @ Abschlussarbeit gesperrt h

Abschlussarbeit erstent am 11.01.2021 11:11:59

Abb. 18: Ein méglicher Weg den Sperrstatus einer Abschlussarbeit einzusehen
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2.9 Prozessschritt 9: Durchfiihrung der Plagiatspriifung und Einsehen des
Priifberichts (Herkunftsreports) [Einr./Pub.]

Voraussetzung

1. Abschlussarbeit (Publikation) wurde freigegeben und die Abschlussarbeit am Prifungsamt
(Dekanat) vollstandig eingereicht.

2. Feld ,Einreichdatum® ist in [Verw.] von Prifungsamt (Dekanat) ausgefillt.

Tatigkeiten — Kurziiberblick

Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

1. | Betr./Beurt. Automatische Plagiatspriifung

und SB Die hochgeladene Datei wird vor der Weiterleitung zur Plagiatspriifung

[Einr./Pub.] noch gepruft:

Entspricht die hochgeladene Datei nicht den Vorgaben (PDF/A, DateigréBBe
max. 40 MB) erhalt Stud. eine Mitteilung per Email. Die Priifungsamter
(Dekanate) erhalten eine Mitteilung in Form einer abgelegten Datei im
Sharepoint-Bereich  ,Kommunikation/Scripts® (Dateiname: ERROR
STUDNAME_EINREICHDATUM). Diese Datei enthalt eine
Fehlerbeschreibung inkl. Fehlerbehebungsanleitung. Die Abschlussarbeit
muss von der/dem Stud. Jedenfalls neu eingereicht werden.

Ist die Dateipriifung positiv wird das PDF an den Prifdienst zur
Plagiatspriifung weitergeleitet.

Die/der Stud. wird per Email verstandigt, sobald die Arbeit vom
Plagiatsprifdienst geprift wurde.

Auswirkungen:

— Hochgeladener Prifbericht (Herkunftsreport) im Plagiatsmodul im
Modul ,Einreichen/Publikation®.

— Betr.und Beurt. werden per Email verstdandigt, dass der Priifbericht
(Herkunftsreport) in UNIGRAZonline zur Verfligung steht.

— Das zustandige Prifungsamt (Dekanat) erhadlt ebenfalls eine
Verstandigung in Form des Begleitschreibens , Sharepoint-Bereich
~Kommunikation/Script" flir die Weiterleitung der gedruckten Arbeit
abgegelegt.

2 Betr./Beurt. Aufruf des Priifberichts

und 5B Hinweis: Wie Betr./Beurt. den Prifbericht (Herkunftsreport) im

[Einr./Pub.] Plagiatsmodul in [Einr./Pub.] aufrufen kénnen, ist in der Anleitung flr
Betreuer/innen im Detail erlautert.

SB missen den Priifbericht (Herkunftsreport) ebenfalls in UNIGRAZonline
einsehen und prifen, da in manchen Fallen auf Grund eines fehlerhaften
Formats der Abschlussarbeit kein korrekter Prifbericht erstellt werden
kann.

Bei fehlerhaftem Priifbericht ist gleich wie in Kap. 3 ,Zurlickziehen einer
Abschlussarbeit nach Einreichung am Prifungsamt (Dekanat)"™ auf S. 27
zu verfahren.
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Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

In diesem Modul diirfen von Betr./Beurt. (keine Programmrechte) keine
Daten eingetragen, korrigiert oder geldscht werden.

SB dirfen dies nur in definierten Ausnahmefallen, siehe Kap. 3
~Zurickziehen einer Abschlussarbeit nach Einreichung am Priifungsamt
(Dekanat)" auf S. 27.

2.10 Prozessschritt 10: Abschlussarbeit begutachten und beurteilen [Verw.]
u. [Einr./Pub.]

Voraussetzung

In UNIGRAZonline ist ein Prifbericht (Herkunftsreport) im Plagiatsmodul eingetragen.

Tatigkeiten

Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit

Beurt. und SB Beurt. erhalt Abschlussarbeit vom Prifungsamt (Dekanat) und fuhrt unter
1. | [Einr./Pub.] und | Einbeziehung des Prufberichts (Herkunftsreports) die Begutachtung und
[Verw.] Beurteilung durch.

Datum der Beurteilung und Beurteilung eintragen

Noch fehlende Daten in [VERW.] spatestens jetzt eintragen.

2. Beurt. / SB Voraussetzung:
[Verw.] . . o . .
Die Beurteilung kann bei wiss. Abschlussarbeiten nur dann eingetragen
werden, wenn ein Prifbericht (Herkunftsreport) in UNIGRAZonline
vorhanden ist (= durchgefiihrte Plagiatsprifung).
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2.11 Prozessschritt 11: Endkontrolle/Leistung giiltig setzen [Verw.]

Voraussetzungen

Beurteilende Personen,

Beurteilung und Prifungsdatum sind in [Verw.] eingetragen. Das

Prifungsdatum liegt nicht in der Zukunft.

Tatigkeiten
Nr. | Wer? / Wie? Tatigkeit
1. SB Daten auf Vollstiandigkeit iiberpriifen (Endkontrolle durchfiihren)
[Verw.] Uberpriifen, ob in den Modulen [Verw.] und [Einr./Pub.] jene Daten
vorhanden sind bzw. Tatigkeiten durchgefihrt wurden, die flir das
Glltigsetzen der Abschlussarbeit notwendig sind.
Wurde eine etwaige Sperre bereits in UNIGRAZonline aktiviert?
2 SB Priifungsprotokoll drucken
[Verw.] Wenn alle notwendigen Angaben vorhanden sind, wird der Button
~Prufungsprotokoll drucken™ aktiviert.
Achtung: Der Button wird nicht aktiviert, wenn keine Beurteiler/innen.
eingetragen wurden und/oder das Beurteilungsdatum in der Zukunft liegt.
3. |SB oder | Dissertationen:
Studienabt. Giiltig setzen anhand der Kontrollizahl auf dem Priifungsprotokoll
[Verw] Kontrollzahl eingeben und entsprechende Schaltflache , Abschlussarbeit
Ubernehmen™ wahlen.
Diplom- und Masterarbeiten:
Weiterleitung des Priifungsprotokolls an die Studienabteilung zum
Giiltig setzen der Abschlussarbeit
Auswirkungen:
— Neuer Status: ,Glltig" (griner Haken)
— Studierende werden automatisch per E-Mail informiert. Die
Abschlussarbeit (Note usw.) wird in den Priifungsergebnissen als
»gultig" angezeigt (griines Status-Icon).
4, | SB [Verw.] Bei Bedarf Zeugnis Uber Beurteilung der Abschlussarbeit drucken.
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3 Zuriickziehen einer Abschlussarbeit nach Einreichung am
Priiffungsamt (Dekanat) [ Verw.] und [Einr./Pub.]

Wird eine Abschlussarbeit nach dem Einreichen am Prifungsamt (Dekanat) UND dem Setzen des
Einreichdatums im Feld ,Einreichdatum™ zuriickgezogen (z. B. falsches PDF), dann sind folgende
Arbeitsschritte zu setzen:

(1)Priifbericht (und alle zugehoérigen Daten) aus Plagiatsmodul Iéschen (nur SB
berechtigt).

(2) Einreichstatus und Freigabe zurlicksetzen (nur SB berechtigt).

(3) Stud. muss die Abschlussarbeit in UNIGRAZonline neu einreichen, die nachfolgenden
Prozessschritte sind erneut durchzufiihren.

(4)Je nach Ursache der neuerlichen Einreichung muss beim erneuten Einreichen der
Abschlussarbeit am Priifungsamt (Dekanat) auch ein neues Einreichdatum gesetzt werden.
Rein applikatorisch betrachtet ist dies nicht notwendig. Sobald die Kriterien Freigabe und
gesetztes Einreichdatum erflllt sind, wird die Datei wieder plagiatsgeprift!

4 Abmeldung einer Abschlussarbeit [ Verw.] und [Einr./Pub.]

Bitte beachten Sie jedenfalls, dass beim Abmelden einer Abschlussarbeit bzw. eines/er Kandidat/in
im Modul [Verw.] die Arbeit im Modul [Einr./Pub.] NICHT automatisch geldscht wird.

Nachdem es sich hierbei um zwei Module handelt, bleibt die im Modul [Verw.] geldschte
Abschlussarbeit im Modul [Einr./Pub.] bestehen.

Wird diese Arbeit nicht zusatzlich aus dem Modul [Einr./Pub.] geléscht, so bleibt die Publikation
weiterhin in UNIGRAZonline erhalten - jedoch ohne eine zugehoérige angemeldete Abschlussarbeit in
der [Verw.]. Beim Anlegen einer neuen Abschlussarbeit fir diese/diesen Kandidaten/in in der [Verw.]
wird daher keine neue Publikation im Modul [Einr./Pub.] erzeugt (System weist darauf hin), da das
System bereits eine Publikation gespeichert hat. In diesem Fall bestehen zwei unterschiedliche
Arbeiten im System - die neu angelegte Abschlussarbeit in der [Verw.] und die alte im Modul
[Einr./Pub.]. Die/der Stud. kénnte spater ev. eine falsche Publikation einreichen.

Empfohlene Vorgehensweise:

(1) Offnen Sie vor dem Abmelden der Abschlussarbeit in der [Verw.] die Publikation in einem
eigenen Browserfenster, denn spater ldsst sie sich nur mehr umstandlich suchen und 6ffnen.

(2) Melden Sie zuerst die Abschlussarbeit in der [Verw.] ab.

(3) Entfernen Sie die bereits erfassten Daten in der Publikation soweit, dass der ,L&schen™-Link
aufscheint. Meist reicht das Léschen der Abstracts und der zugeordneten Betr. und Beurt.

(4) Léschen Sie die Publikation, sobald der Link ,I6schen™ aufscheint.
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5 Zweiterfasste Abschlussarbeiten in interuniversitaren Studien
[Verw.]

Bei interuniversitaren Studien (Kooperationsstudien) werden fakultats- und fallabhangig
Abschlussarbeiten ,,zweiterfasst™.

Diese Zweiterfassung wird im Modul Verwaltung entsprechend gekennzeichnet (s. Abb. unten)

Status: Bearbeitet / Sussitz A. :-64845 21.01.2021

Matrikelnummer/Name | 09999939 w
MName / Geburtsdatum TESTIn Granger, Hermine / 19.09.2000

Studium
UB 066 835 Masterstudium; Kunstgeschichte (Status:'B")

Typ | Masterarbeit ~  Anerkannt [ Zweiterfassung bel interuniversitaren Studien

Publikation Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive

Abb. 19: Markierung einer Abschlussarbeit als ,,Zweiterfassung bei interuniversitdren Studien" in [Verw.]

A\}

Ist diese Checkbox angehakt, dann werden folgende Schritte - gleich wie bei ,normalen
Abschlussarbeiten — durchgefiihrt.

» Plagiatsprifung der hochgeladenen Datei.

= Ablegen eines Prifberichts im Modul Plagiatspriifung.

= Verstandigung der Betreuenden/Beurteilenden sowie Priifungsamter (Prifbericht).
=  Weiterleitung/Veroéffentlichung der Arbeit an UB.

= Archivierung von Arbeit und Prifbericht.

Bitte berlcksichtigen Sie diesen Umstand bei der Verwendung dieser Checkbox!
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6 Anzeige des Status von Abschlussarbeiten [Verw.]

Sie kdnnen flr jede Abschlussarbeit den jeweiligen Status abrufen bzw. die Abschlussarbeiten Ihrer
Fakultat nach einem beliebigen Status filtern.

Option 1: Uber alle angemeldeten Abschlussarbeiten der Fakultit filtern

(1) Rufen Sie die KandidatInnenliste Ihrer Fakultat auf.
(2) Dort finden Sie rechts eine Spalte (ohne Uberschrift), in der je Zeile ein blaues ,i“-Symbol
enthalten ist. Klicken Sie auf das Trichtersymbol in der Spaltenzeile.

fatrikeinr. &) Name @ SUTERIS Note a) Typ 4y An. ) Vor. 4 BO. ¥ DO,y EETUNS. 4
0B10966  Abadzic_Ljijana  B033515 1 BAAREN 327 327 ’u

9630001  Abawe Edith  B122295 1 DIPLARB 300 300 ‘ o

Abb. 20: Aufruf des Status-Filters (ber die KandidatInnen-Liste in der [Verw.]

Im nachfolgenden Fenster konnen Sie die Abschlussarbeiten nach bestimmten
Bearbeitungsstatus filtern.

Filtern

Verdacht auf Plagiat grofer gleich xx%: | |

von 0 bis 100
Verdacht auf Plagiat Kleiner gleich xx%: | |
von 0 bis 100
Plagiatsprifung durchgefihrt |Fi|ter aus V|
Kein Plagiat |Filter aus v
Alle Gutachten vorhanden [Filter aus v|
Alle Beurteilungen vorhanden | Filter aus V|

Fublikations-Daten durch Beireuerin inhalilich/fiormal geprift (V=57 e 1ae B etk 1o 8tz il sz i s eis] s

Sperre der Publikation |Fi|ter aus V|

Filter autheben - Filtern

Abb.21: Status-Filter in der [Verw.] flir die Abschlussarbeit inkl. Publikation

Option 2: Detaillierten Bearbeitungsstatus einer ausgewahlten Abschlussarbeit einsehen

(1) Rufen Sie die KandidatInnenliste Ihrer Fakultat auf.

(2) Dort finden Sie rechts in jeder Zeile ein blaues ,i"-Symbol, siehe Abb. oben.

(3) Klicken Sie auf das Trichtersymbol in der Spaltenzeile und ein Fenster mit dem genauen
Prozessstatus 6ffnet sich.
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Abschlussarbeiten - Verwaltung | u

Abschlussarbeitenprozess - Gesamtiibersicht
Fix angemeldet (sonst vorbehaltlich)
Beginndatum erfasst

Abgabedatum erfasst

Prozentwert bzgl. Verdacht auf Plagiat hinterlegt
Plagiatsprifung wurde durchgefihrt

Micht offiziell als Plagiat eingestuft

Alle Gutachten hochgeladen

Alle (Gutachter-) Beurteilungen vorhanden
Publikations-Daten durch Betreuerin inhaltlich/formal geprift &
Sperre der Publikation wurde beantragt und genehmigt

000000 C

Abb.22: Status einer einzelnen Abschlussarbeit

Der detaillierte Bearbeitungsstatus einer Abschlussarbeit ist auch direkt im Bearbeitungsfenster

der Abschlussarbeiten-Verwaltung aufrufbar (siehe zugeordnete Publikation mit gleichem ,i"-
Symbol).

Status: Bearbeitet / Sussitz A. :-84845 21.01.2021
Matrikelnurmmer/Name 09939959 w
MName { Geburisdatum TESTIin Granger, Herming / 19.09.2000
Studium UE 066 835 Masterstudium; Kunstgeschichte (Status:'B")
Typ | Masterarbeit ~  Anerkannt / Zweiterfassung bei interuniversitaren Studien
Publikation Abschlussarbeit an der Universitat Graz aus Bediensteten-Perspektive g

Abb. 23: Status-Filter in der [Verw.] fir die Abschlussarbeit inkl. Publikation

7 Kontakt
Kontakt:
UN IGRAZ Bei Fragen zu den UNIGRAZonline-Modulen
online kontaktieren Sie bitte: curricula.online@uni-graz.at.

| AN DER UNNERSIAT GRAZ l Bei anderen technischen Fragen (Plagiatspriifung, automatische
Emails, Sharepoint etc.) wenden Sie sich bitte an den Helpdesk der
UNI-IT.
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