Liebe Lehrende,

mit Beginn des Semesters und lhrer Lehrtatigkeit am Fachbereich Sozialokonomie mochten wir

Sie kurz dartiber informieren, welche Aufgaben damit verbunden sind.

Diese Checkliste soll lhnen helfen, sich einen schnellen Uberblick dariiber verschaffen zu kon-

nen, wann Sie was erledigen sollten und wer Ihre jeweiligen Ansprechpartner sind. Ausfuhrli-

chere Informationen finden Sie unter den jeweiligen Stichpunkten des ,Service fiir Lehrende”

auf der Website des Studienbliros Sozialokonomie.

Einen guten Semesterstart wiinscht Ihnen das Studienbiiro Sozialokonomie!

Worum geht es?

Was ist wann zu tun?

Mein/e Ansprechpartner

Zugang zu STIiNE

Mit der Erstellung Ihres Arbeitsvertrags bzw. Lehr-
auftrags wird Ihre STINE-Kennung automatisch be-
antragt und lhnen vom Rechenzentrum mitgeteilt.

Fragen zu STIiNE

Bitte machen Sie sich nach Erhalt Ihrer STiNE- Ken-
nung mit Ihrem STiINE-Konto vertraut und nutzen
Sie die Informationen der Rubrik ,,Service fiir Leh-
rende“ auf der Website des Studienbiiros Sozial-
okonomie.

Anleitungen fiir Lehrende kénnen Sie sich von der
Homepage des RRZ herunterladen.

Fragen zu STINE beantwortet Ihnen auch das Studi-
enbiiro.

v RRZ (STiNE-Line: 040/42838-7790)
oder das Supportformular

v’ Studienbiiro

v Allgemeine Informationen und An-
leitungen fir Lehrende
(www.stine.uni-hamburg.de/)

Fragen zum Lehrauf-
trag

v’ Fachbereichsreferentin FB Sozial-
okonomie: Frau Zuber

Fragen zur Planung Ih-
rer Lehrveranstaltung

Das Studienbiiro Sozialokonomie sendet allen Leh-
renden per E-Mail einen Link zu einem Webformu-
lar zu, in welchem Angaben zur Lehrveranstaltung
(z.B. Titel, Termineinschrankungen, LV-Form), zur
vorgesehenen Priifung und zu Ihren individuellen
Zeitpraferenzen erfragt werden.

v’ lehrplanung-sozoek.wiso@uni-
hamburg.de

STiNE-Informationen
zu lhrer Lehrveranstal-
tung

Nach Aufforderung durch das Team Lehrplanung,
priifen Sie bitte alle Veranstaltungsdaten auf Voll-
standigkeit und Richtigkeit.

Ergdnzen Sie dann mit Kommentaren, Literaturlis-
ten und Angaben zur Priifung.

Nach der Veréffentlichung des Online-Vorlesungs-
verzeichnisses sind keine Korrekturen mehr mog-
lich. Das Studienbiiro Sozialokonomie informiert
Sie per Rundmail tiber wichtige Termine.

v’ lehrplanung-sozoek.wiso@uni-
hamburg.de

STINE-Teilnehmerlis-
ten

Nach der Verteilung der Studierenden auf die Ver-
anstaltungsplatze finden Sie in lhrem STiNE-Ac-
count die Teilnehmerliste(n) Ihrer Veranstal-
tung(en). Sie kdnnen dann die Teilnehmenden aus
Ihrem Account heraus per STINE -Mail erreichen.

Bitte beachten Sie bei Ihrer Kommunikation mit
den Studierenden, dass erst mit Ende der Um-

v’ Studienbiiro
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Worum geht es?

Was ist wann zu tun?

Mein/e Ansprechpartner

melde- und Korrekturphase feststeht, welche Stu-
dierenden an den Lehrveranstaltungen und Priifun-
gen teilnehmen. Erst zu diesem Zeitpunkt sind alle
Studierenden per Systemnachricht in STIiNE erreich-
bar. Wir empfehlen bis dahin, Informationen bevor-
zugt als Lehrveranstaltungsmaterial in STINE zur
Verfligung zu stellen.

Die Studierenden sind darliber informiert, ihren
STINE -Mail-Account regelmaRig zu prifen oder
eine Weiterleitung an ihr privates E-Mail- Konto
einzurichten.

Platzvergabe nach der
Anmeldephase

Generell gilt: Studierende miissen sich wahrend der
Anmeldephasen tiber STINE zu den Modulen, Lehr-
veranstaltungen und Priifungen anmelden. So
lange die Anmeldephase lduft, sind die Anmeldun-
gen ,schwebend”. Erst nach dem Ende der Phase
und dem SchliefBen der Anmeldelisten durch das
Studienbiiro, erfolgt die tatsachliche Platzzutei-
lung.

Die maximalen Teilnehmerzahlen richten sich nach
offiziellen Vorgaben.

Als Lehrende/r kénnen Sie nicht tber die individu-
elle Teilnahme einer/s Studierenden entscheiden.

v’ Studienbiiro

Ummelde- und Korrek-
turphase

Zu Beginn der Vorlesungszeit kdnnen Studierende
sich von/ fiir Lehrveranstaltungen ab-/ anmelden,
z. B. um Uberschneidungen zu korrigieren. Die Teil-
nehmerliste ist damit in der Regel noch nicht zu Be-
ginn lhrer Veranstaltung aktuell und vollstandig,
sondern erst nach dem Ende dieser letzten Anmel-
dephase.

v’ Studienbiiro

Hinweise und Mittei-
lungen fiir lhre Studie-
renden

Sie kdnnen die Teilnehmenden lhrer Lehrveranstal-
tung iber Anderungen zu einzelnen Seminartermi-
nen o0.3. auch per Hinweis/ Mitteilung unter ,Mate-
rialien hinzufligen® informieren.

Materialien fiir Studie-
rende

Sie kdnnen zu einzelnen Seminarterminen Material
in STINE hochladen, so dass alle Teilnehmenden da-
rauf Zugriff haben.

v’ Kurzanleitung ,Upload Unter-
richtsmaterial®
(www.stine.uni-hamburg.de/)

> Service / Anleitungen

Priifungstermine

Nach der Vorlesungszeit ist der Priifungszeitraum
angesetzt, in welchem das Studienbiiro die Prii-
fungstermine fiir Klausuren zentral plant.

Der 1. Klausurzeitraum liegt innerhalb der ersten
drei Wochen nach Vorlesungsende. Der 2. Klausur-
zeitraum liegt in der Regel zwei Wochen vor Vorle-
sungsbeginn (eine Woche vor der OE) und dauert in
der Regel eine Woche.

Bei anderen Leistungsnachweisen (Hausarbeiten,
Referaten, etc.) legen Sie die Priifungstermine bei
der Planung der Lehrveranstaltung fest (LV-Mel-
dung via Online-Formular; Hinweise zu Priifungen
bei der LV-Beschreibung in STINE).

v’ lehrplanung-sozoek.wiso@uni-
hamburg.de

Verfasser: Studienbliro Sozialokonomie
Version: Mai 2024 | Seite 2 von 3

Datei: Checkliste fiir Lehrende Stand Mai 2024



http://www.stine.uni-hamburg.de/
mailto:lehrplanung-sozoek.wiso@uni-hamburg.de
mailto:lehrplanung-sozoek.wiso@uni-hamburg.de

Worum geht es?

Was ist wann zu tun?

Mein/e Ansprechpartner

Es gibt in jedem Semester einen allgemeinen spa-
testen Abgabetermin, der gilt, wenn Sie keine ande-
ren Angaben machen. Dieser entfallt in der Regel
auf einen Mittwoch, zwei Wochen vor dem Semes-
terende (ca. 15.03. fiir das WiSe / ca. 15.09. fiir das
SoSe)

Noteneingabe und -
freigabe

Nach Erbringung und Bewertung der Priifungsleis-
tung geben Sie entweder die Note, bzw. bestan-
den/ nicht bestanden in STINE ein. Bei fehlenden
Priifungsleistungen geben Sie bitte ein ,fehlt®, 5,0
ein.

Bitte beachten Sie die geltenden Korrekturfristen.

Ob Sie Noten oder bestanden/ nicht bestanden ein-
geben miissen, ist durch die jeweiligen Fachspezifi-
sche Bestimmungen und Priifungsordnungen fest-
gelegt und in STINE vorgegeben.

Damit die Noten fiir die Studierenden einsehbar
werden, missen Sie diese mit der entsprechenden
STiNE-Funktion freigeben.

v  Kurzanleitung

Priifungen verwalten
(www.stine.uni-hamburg.de/)
> Service / Anleitungen

v’ Studienbiiro

Notendnderung

Schriftliche Mitteilung mit kurzer Begriindung so-
wie Kurstitel, Kursnummer und Name, Vorname
(Matrikel-Nummer) der betroffenen Studierenden
an das Studienbiiro.

v’ Studienbiiro

Ausgabe der Priifungs-
unterlagen

Es gelten folgende Regelungen in Abhdngigkeit der
gewahlten Priifungsart:

Die Ausgabe der benoteten und kommentierten
Klausuren kann entweder liber das Studienbiiro o-
der in einer geeigneten Systematik durch die Leh-
renden selbst erfolgen.

Fir digital bei Lehrenden eingehende Priifungen
wie Take Home Exams, Hausarbeiten, Referatsver-
schriftlichungen ect. besteht folgende Regelung:
Aufbewahrung und Erméglichung der Einsicht in ei-
ner geeigneten Systematik durch die Lehrenden
selbst

Zur Ausgabe der korrigierten Prasenzklausuren be-
achten Sie bitte zudem zwingend die folgenden
Hinweise: Ausgaben von Priifungsunterlagen an
Studierende

v’ Studienbiiro
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