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Der IT-Service
Checkliste zur Einrichtung der IT-Infrastruktur
fiir Organisationseinheiten und Projekte



Warum diese Checkliste?

Diese Checkliste soll neuberufene Professorinnen und Professoren sowie Leiterinnen und
Leiter neuer Organisationseinheiten oder Projekte dabei unterstiitzen, die wichtigste IT-Infra-
struktur fiir die Einrichtung oder das Projekt zu beantragen und einrichten zu lassen.

Dazu gehoren

O Kiirzel
(www.uni-bamberg.de/its/dienstleistungen /iam /kuerzel)

O Personliche Nutzerkonten (inkl. E-Mail-Postficher und Speicherplitze)
(www.uni-bamberg.de /its/dienstleistungen /iam /nutzerkonto)

Aufgabenbezogene E-Mail-Postficher und Speicherplitze
(www.uni-bamberg.de/its/dienstleistungen /iam /datendienste /aufgabenbezogen)

Weitere aufgabenbezogene Datendienste wie
O UnivIS
(www.uni-bamberg.de /kom funivis || univis.uni-bamberg.de)
O Typo3
(www.uni-bamberg.de/its fwww || www.uni-bamberg.de /typo3)

Hard- und Software fiir die Arbeitsplitze wie

O Telefone und Telefonnummern
(www.uni-bamberg.de/its/dienstleistungen /tele/telefonie)

O Notebook, PC, Drucker etc.
(www.uni-bamberg.de /its/dienstleistungen/pc/einkauf-hard-sofiware)
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1. Ist ein Kiirzel vorhanden?
O Ja, ein Kiirzel fiir die Organisationseinheit ist bereits im ORG-Schliisselverzeichnis
vorhanden.
[0 Nein, es ist noch kein Kiirzel fiir die Organisationseinheit vorhanden, deshalb wird
folgendes Kiirzel unter www.uni-bamberg.de /its /kuerzel beantragt:



https://www.uni-bamberg.de/its/kuerzel

Persinliche Nutzerkonten + E-Mail-Postficher

Personliche Nutzerkonten, dazugehorige E-Mail-Postficher und Speicherpldtze auf dem File-
server dienen personengebundenen dienstlichen Aufgaben. Sie diirfen nur personlich genutzt
werden und sind nicht tibertragbar. Einem personlichen Nutzerkonto ist eine personliche E-Mail-
Adresse in der Form vorname.nachname@uni-bamberg.de zugeordnet.

2. Verfiigt die Leitung der Organisationseinheit iiber ein persénliches Nutzerkonto in-

3.

klusive persénlichem E-Mail-Postfach und Speicherplatz auf dem Fileserver?

[ Ja, personliches Nutzerkonto, personliches E-Mail-Postfach und Speicherplatz auf dem
Fileserver sind vorhanden.

O Nein, ein personliches Nutzerkonto (inkl. E-Mail-Postfach und Speicherplatz auf dem
Fileserver) muss fiir die Leitung der Organisationseinheit im IAM-Portal
(lam.uni-bamberg.de; Bereich ohne Anmeldung) noch beantragt werden (als Geneh-
miger/in ist die Dekanin oder der Dekan der Fakultit anzugeben).

Verfiigen alle neuen Mitarbeitenden der Organisationseinheit oder des Projekts iiber
Nutzerkonten inklusive persénlichem E-Mail-Postfach und Speicherplatz auf dem File-
server?

O Ja, alle Mitarbeitenden verfiigen iiber personliche Nutzerkonten inklusive personli-
chem E-Mail-Postfach und Speicherplatz auf dem Fileserver.

[0 Nein, personliche Nutzerkonten inkl. E-Mail-Postfach und Speicherplatz auf dem
Fileserver miissen fiir folgende Mitarbeitenden der Organisationseinheit noch bean-
tragt werden (dies kann jede Person selbst iiber das IAM-Portal erledigen oder durch
eine andere Person, z. B. im Sekretariat, initiiert werden):

O Name:

O Name:

[0 Name:

[0 Name:
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Aufgabenbezogene E-Mail-Postfdcher und Speicherplitze

Auf Daten, die einem personlichen Nutzerkonto zugeordnet sind, hat grundsdtzlich nur die Inhabe-
rin oder der Inhaber dieses Nutzerkontos Zugriff. Bei der Bearbeitung von gemeinsamen Aufgaben
(z. B. fiir die Einrichtungsleitung, das Sekretariat, fiir Projekte etc.) miissen Sie aufgabenbezogene
E-Mail-Adressen als Kontaktadressen und aufgabenbezogenen Speicherplatz auf dem Fileserver fiir
eine gemeinsame Ablage von Dateien verwenden.

Bitte beachten Sie: Aufgabenbezogene Dienste diirfen nicht fiir private Zwecke genutzt werden!

4. Ist fiir die Leitungsfunktion ein aufgabenbezogenes E-Mail-Postfach vorhanden?

[0 Ja, die Einrichtungsleitung verfiigt bereits tiber ein aufgabenbezogenes E-Mail-Post-
fach.

O Nein und es wird auch nicht benétigt.

[0 Nein, wird aber benétigt: Ein aufgabenbezogenes E-Mail-Postfach ist tiber das IAM-
Portal (iam.uni-bamberg.de) zu beantragen. Die E-Mail-Adresse soll lauten:

O leitung.<IhrKiirzel>@uni-bamberg.de

O <IhrKiirzel>@uni-bamberg.de.

5. Ist fiir die Leitungsfunktion ein aufgabenbezogener Speicherplatz auf dem Fileserver
des IT-Service vorhanden?
[ Ja, die Einrichtungsleitung verfiigt bereits tiber aufgabenbezogenen Speicherplatz am
Fileserver.
[0 Nein und er wird auch nicht benétigt.
[0 Nein, wird aber benétigt: Ein aufgabenbezogener Speicherplatz ist tiber das IAM-
Portal (iam.uni-bamberg.de) zu beantragen. Der Speicherplatz soll heifden:

O leitung.<IhrKiirzel>

O <IhrKiirzel>

6. Ist fiir das Sekretariat und fiir weitere Aufgaben oder Projekte ein aufgabenbezogenes
E-Mail-Postfach vorhanden?

O Ja, das Sekretariat der Organisationseinheit verfiigt bereits iiber ein aufgabenbezo-
genes E-Mail-Postfach und es wird kein weiteres benotigt.

O Nein und es wird auch keines benétigt.

O Nein, wird aber benétigt: Ein aufgabenbezogenes E-Mail-Postfach ist iiber das IAM-
Portal (iam.uni-bamberg.de) zu beantragen. Die E-Mail-Adresse soll lauten:

O sekretariat.<IhrKiirzel>@uni-bamberg.de

O .<IhrKiirzel>@uni-bamberg.de
O <IhrKirzel>@uni-bamberg.de (ohne Prifix fiir die Aufgabe oder das Projekt)
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7.

Weitere aufgabenbezogene Dienste

Ist fiir das Sekretariat und fiir weitere Aufgaben ein aufgabenbezogener Speicher-
platz auf dem Fileserver des IT-Service vorhanden?

O Ja, das Sekretariat der Organisationseinheit verfiigt bereits iiber aufgabenbezogenen
Speicherplatz am Fileserver.

O Nein und er wird auch nicht benétigt.

O Nein, wird aber benétigt: Ein aufgabenbezogener Speicherplatz ist tiber das IAM-
Portal (iam.uni-bamberg.de) zu beantragen. Der Speicherplatz soll heiflen:

O sekretariat.<IhrKiirzel>

O <IhrKiirzel>

O <IhrKiirzel> (ohne Prifix fur die Aufgabe oder das Projekt)

UnivIS

Damit nach allen Mitgliedern Ihrer Organisationseinheit im elektronischen Personen-
verzeichnis UnivIS recherchiert werden kann, miissen ihre Daten dort vorhanden sein.
Da UnivIS dezentral verwaltet wird, ist es notwendig, dass mindestens eine Person
Threr Einrichtung iiber einen Zugrift auf UnivIS verfiigt, um Eintrige vornehmen und
diese pflegen zu kénnen.

Besteht die Organisationseinheit in UnivIS?

[0 Ja, die Organisationseinheit besteht bereits in UnivlS.
[0 Nein, deshalb ist das Hinzufiigen der Organisationseinheit zu beantragen bei
admin.univis@uni-bamberg.de.

Typo3

Typo3 ist ein Content Managementsystem, mit dessen Hilfe die Webseiten unter
www.uni-bamberg.de dezentral gepflegt werden. Damit Sie Informationen tiber Ihre
Organisationseinheit unter www.uni-bamberg.de /<IhrKiirzel> veroftentlichen kénnen,
miissen ein Bereich und Zugriffsrechte in Typo3 vorhanden sein.

Gibt es Seiten der Organisationseinheit unter www.uni-bamberg.de?

[0 Ja, ein Bereich unter www.uni-bamberg.de besteht bereits und kann bearbeitet
werden.

[] Nein, ein Bereich unter www.uni-bamberg.de ist bei internet. kommunikation @ uni-
bamberg.de zu beantragen.
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Hard- und Software fiir die Arbeitspldtze

Technische Ausstattung ist im Rahmen der reguliiren Beschaffung zu beantragen. Berufungs-

zusage und Annahme des Rufs fiihren nicht automatisch dazu, dass Telefone und IT-Ausstattung
bestellt und bereitgestellt werden.

Bitte beachten Sie: Fiir die Beantragung von technischer Ausstattung ist ein personliches
Nutzerkonto notwendig.

10. Telefone und Telefonnummern

Damit Ihr zukiinftiges Biiro und die Arbeitsplitze von Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern mit Telefonen (Hardware oder Softphones) ausgestattet sind, nutzen Sie bitte im
IAM-Portal den Telefonantrag. Damit kénnen Sie ein neues Telefon oder die Anderung
von Eintrdgen bei einem bereits vorhandenen Telefon beantragen.

Ist ein Telefon fiir die Einrichtungsleitung vorhanden?

O Ja, ein Telefon fiir die Einrichtungsleitung ist vorhanden.

[0 Ja, ein Telefon ist vorhanden, aber es miissen die Angaben im Telefondisplay tiber
das TAM-Portal (iam.uni-bamberg.de) geindert werden.

[0 Nein, noch nicht: Ein Telefon ist iiber das IAM-Portal (iam.uni-bamberg.de) zu bean-
tragen.

Ist ein Telefon fiir das Sekretariat vorhanden?

[J Ja, ein Telefon ist im Sekretariat vorhanden.

O Ja, ein Telefon ist vorhanden, aber es miissen die Angaben im Telefondisplay tiber
das IAM-Portal (iam.uni-bamberg.de) geindert werden.

O Nein, noch nicht: Ein Telefon ist iiber das IAM-Portal (iam.uni-bamberg.de) zu bean-
tragen.

Sind Telefone fiir alle neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vorhanden?

O TJa, alle notwendigen Telefone sind vorhanden.

O TJa, alle notwendigen Telefone sind vorhanden, aber es miissen jeweils die Angaben
im Telefondisplay tiber das IAM-Portal (iam.uni-bamberg.de) geindert.

O Nein, noch nicht: Telefone sind iiber das IAM-Portal (iam.uni-bamberg.de) zu beant-
ragen:

[0 Name:

[0 Name:

[0 Name:

[0 Name:
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Hard- und Software fiir die Arbeitspldtze

Soweit das Produktportfolio des IT-Service die Anforderungen an die zu beschaffende Hardware

etfiillt, sind die Organisationseinheiten der Universitit angehalten, die Bestellung von Computern
und Peripherie tiber den Hardware-Einkauf im IT-Service abzuwickeln.

Die Bestellung von Software ist immer tiber die Softwarebeschaffung im IT-Service abzuwickeln.
www.uni-bamberg.de /its /dienstleistungen/pc/einkauf-hard-software.

11. Notebook, PC, Drucker, etc.

Bei einer Wiederbesetzung des Lehrstuhls/der Professur iiberpriifen Sie bitte zuerst die
vorhandene Gerite- und Softwareausstattung. Sie ist im Inventarverzeichnis enthalten,
das Sie im ZUVPortal (zuvportal.uni-bamberg.de) einsehen kénnen (Lesezugriff auf dieses
Inventarverzeichnis wird Berechtigten fiir ihr Nutzerkonto von Dezernat Z/IS erteilt:
portal.zuv@uni-bamberg.de). Bitte beachten Sie, dass die Riickgabe, Weitergabe an andere
Einrichtungen oder Entsorgung von Hardware an der Universitit Bamberg geregelt ist.

Neuanschaffungen sollten Sie frithzeitig fiir Ihre Organisationseinheit bestellen. Liefer-
zeiten konnen bis zu sechs Wochen betragen. Bis zur Lieferung neuer Gerite kann der
IT-Service hiufig durch Leihgerite aushelfen. Der Einkauf von IT-Ausstattung erfolgt tiber
den IT-Service (Abteilung PC-Service: pc-beschaffung.its@uni-bamberg.de, Telefon: 0951
863-1314). Der IT-Service bietet Thnen Computer mit Windows als Standardbetriebssys-
tem und einem umfangreichen Softwarepaket.

Hardware, die nicht im Produktportfolio des IT-Service enthalten ist, muss {iber das Be-
schaffungswesen (Referat IV/4) bestellt werden. Fiir diese Gerite bietet der IT-Service
Support in Form von Anleitungen fiir die Einrichtung von E-Mail, VPN, eduroam etc., die
itber die Internetseiten des IT-Service abgerufen werden konnen.

Der Einsatz von Privatgeriten ist aus Griinden des Datenschutzes und der IT-Sicherheit
nicht erlaubt. Support wird hierfiir von seiten des IT-Service nicht geleistet.

Ist IT-Ausstattung an lhrer Einrichtung vorhanden?

O Ja, es ist ausreichend IT-Ausstattung an der Organisationseinheit vorhanden.
O Nein. Weitere IT-Ausstattung ist zu beschaffen. Dafiir miissen zentrale Mittel tiber
www.uni-bamberg.de /fileadmin /rz/hardware /f-pcantrag.docx beantragt werden.

Sind Mittel fiir die Beschaffung vorhanden?

[0 Nein, es miissen noch Mittel beantragt werden (s. o.).

[0 Ja, Mittel fur die Beschaffung von IT-Ausstattung und personliche Nutzerkonten sind
vorhanden; Gerite konnen tiber entsprechende Formulare bestellt werden:
» PCs: www.uni-bamberg.de/fileadmin/rz/hardware /bestellform_pc.docx
» Notebooks: www.uni-bamberg.de/fileadmin/rz/hardware /bestellform_noteb.docx

Beachten Sie bitte auch bei Ihrer Planung: Bei sporadisch benétigten Druckern und
Scannern kann campusprint den Bedarf an eigenen, teuren Geriten reduzieren. Die an
allen Standorten 6ffentlich aufgestellten Kopierer konnen zum Scannen, Kopieren und
Drucken verwendet werden — siehe www.uni-bamberg.de /campusprint.
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