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1. Zugang zur online Plattform

Um den Zugang und die notwendigen administrativen Rechte zur Online-
Plattform zu erhalten, senden Sie bitte eine Mail mit lhrem Namen und lhrer
hhu-Mailadresse an diid@hhu.de.

2. LogIn
Besuchen Sie dialog.diid.hhu.de.

Anmelden

Login with hhu. 4—/

Sie haben keine Uni-Kennung der HHU?
Wenn Sie noch kein Nutzerkonto haben, registrieren Sie sich bitte zuerst.

Benutzername/E-Mail*

Passwort™

Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

Loggen Sie sich zun&chst mit Ihrer Universitdtskennung ein.



3. Projekt anlegen

Nach dem Login werden Sie auf die Startseite weitergeleitet. Klicken sie

zundchst auf den Guten Tag Reiter oben rechts in der Ecke.

da w O  GutenTag

O YOUniversity 'v\

Wdhlen Sie in dem sich ausklappenden MenuU die Option dialog@hhu.

Sie werden nun auf die Seite Projekte weitergeleitet. Klicken Sie hier auf den

Neues Projekt anlegen Button.
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4. Projekt einrichten

Die Plattform leitet Sie nun durch die Einrichtung ihres Beteiligungsprojektes.

Projekt anlegen

Titel Ihres Projekts*
Der Titel wird in Kacheln und im Kopf der Projektseite angezeigt werden. Er darf maximal 120
Zeichen lang sein.

Kurzbeschreibung Ihres Projekts*

Die Kurzbeschreibung wird in Kacheln und im Kopf der Projektseite angezeigt werden. Sie sollte
das Ziel des Projekts in maximal 250 Zeichen beschreiben.

Zugang zum Projekt*

Alle Nutzer*innen konnen Projektkachel und -inhalte sehen und sich beteiligen (6ffentlich).

Alle Nutzer*innen konnen Projektkachel und -inhalte sehen, nur eingeladene Nutzer*innen

konnen sich beteiligen (halb-6ffentlich).

O Nureingeladene Nutzer*innen kdnnen Projektkachel und -inhalte sehen und sich beteiligen

/ (privat).

Nachdem der Projektentwurf gespeichert wurde, kénnen in einem weiteren Schritt
Einstellungen angepasst und zusatzliche Informationen angegeben werden. Wenn alle
bendtigten Informationen eingegeben sind, kann das Projekt veréffentlicht werden.

Abbrechen Projektentwurf anlegen

Nachdem Sie den Titel Inres Seminars oder Beteiligungsprojektes eingetragen
haben, sind Sie aufgefordert eine Kurzbeschreibung Ihres Projektes
einzutragen. AuBerdem kénnen Sie wdhlen, ob das Projekt offentlich
zugdnglich sein soll. Hier ist eine private Einstellung zu empfehlen, da die
Seminarteilnehmer:innen aufgrund des BN-Erwerbs mit ihrem Klarnamen

partizipieren mussen (siehe Konzept).
Beispieltext Kurzbeschreibung lhres Projekts:

“In diesem Beteiligungsprojekt kénnen Sie sich in die Gestaltung des

Seminarplans einbringen.”



5. Grundeinstellungen

Im n&chsten Schritt kdnnen Sie die Grundeinstellungen Ihres Projektes

bearbeiten.

Headerbild

Das Bild wird als dekoratives Hintergrundbild angezeigt. Das Bild muss mindestens 1500 Pixel
breit und 500 Pixel hoch sein. Erlaubte Dateiformate: png, jpeg, gif. Die maximale DateigréRe
betrégt 5 MB.

Ein Bild aus einem lokalen Ordner a n

Ihr Bild wird hochgeladen bzw. entfernt, sobald Sie Ihre Anderungen am Ende gespeichert

haben.

Headerbild Urheber*in

Urheber*in, die im Headerbild angezeigt wird.

Kachel-Bild

Das Bild wird in der Projekt-Kachel angezeigt. Das Bild muss mindestens 500 Pixel breit und 300
Pixel hoch sein. Erlaubte Dateiformate: png, jpeg, gif. Die maximale Dateigrofe betrdgt 5 MB.

Ein Bild aus einem lokalen Ordner a n

Ihr Bild wird hochgeladen bzw. entfernt, sobald Sie Ihre Anderungen am Ende gespeichert

haben.

Kachel-Bild Urheber*in

Urheber*in, die im Kachel-Bild angezeigt wird.

Wahlen Sie hier ein Header-Bild aus. Stellen Sie sicher, dass das gewdhlte Bild
lizenzfrei verwendet werden darf, da das Titelbild auf der Plattform 6ffentlich
sichtbar ist. Hier kann man zum Beispiel Bilder von Unsplash oder Pixabay
verwenden. Zusatzlich kann ein Kachelbild ausgewdhlt werden. Wenn Sie kein
Kachelbild einstellen, erscheint dort automatisch das hhu-Logo. Der Header
stellt das Titelbild des Projekts dar und erscheint auf der Online-Plattform. Das
Kachelbild ist ein kleines Begleitbild, das erst beim Offnen des Projekts

erscheint.



6. Navigation

Die Navigation zwischen den einzelnen Einstellungsschritten erfolgt Uber die
Reiter links.

Beispielprojekt A

Grundeinstellungen

Information

Ergebnis

Veranstaltungen

Moderator*innen

Um zum ndchsten Schritt der Plattformeinrichtung zu gelangen, klicken Sie das
Feld Informationen an.



/. Informationen

Projektinformation bearbeiten

Beschreibung Ihres Projekts @
Die Beschreibung verdeutlicht Nutzerinnen und Nutzern was das Ziel des Projekts ist und wie die
Beteiligung vonstatten gehen wird. Sie wird im Info-Tab der Projektseite angezeigt werden.

B I U &/} ® &
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Im folgenden Schritt muss eine ausfUhrlichere Projektbeschreibung zur
VerfUgung gestellt werden. Diese informiert auf der Plattform die
Teilnehmenden Uber das Beteiligungsprojekt. Hier kénnen die konkrete

Umsetzung und der Ablauf des Projekts erldutert werden.
Beispieltext:

“Die Seminarteilnehmer:innen haben die M&glichkeit, innerhalb der Woche
von tt.mm.jj bis tt.mm.jj Uber die Online-Plattform einzubringen und zu
diskutieren. Direkt nach dem zweiten Blocktermin am tt.mm.jj beginnt die
Bewertungsphase und geht bis zum tt.mm.j.. Die Themenvorschldge kbnnen
mit Likes und Dislikes bewertet werden. Durch die Bewertung erfolgt eine
Vorauswahl. Aus den funf Themenvorschldgen mit den meisten Likes nach
Abzug der jeweiligen Dislikes wahlt die Seminarleitung drei Themenvorschlage

aus, die im Rahmen des Seminars umgesetzt werden.”

AuBerdem kann eine Kontaktperson angegeben werden, die den
Projektteilnehmer:innen bei aufkommenden Fragen zur VerfGgung steht. An
dieser Stelle sollten Dozierende ihren Namen und ihre E-Mailadresse
hinterlegen. Die Texifelder, die Anschrift, Telefonnummer und Website

abfragen, muUssen nicht ausgefullt werden. Die eingefugten Daten mussen



durch das Klicken des Speichern Buttons gespeichert werden, bevor Sie mit der

Einrichtung der Plattform fortfahren konnen.



8. Ergebnis

Klicken Sie nun links auf den MenUpunkt Ergebnis.

Projektresultat bearbeiten

Ergebnisse Ihres Projekts

Hier sollten Sie erkldren, was das erwartete Ergebnis des Projekts ist und wie
die Ergebnisse weiterverarbeitet werden. Wenn das Projekt abgeschlossen ist,
sollten Sie hier eine Zusammenfassung der Resultate hinzufiigen.

B I U W ;= =|e T =

Speichern

An dieser Stelle soll erlGutert werden, wie mit den Ergebnissen der Beteiligung
umgegangen wird. Sie kdnnen hier zum Beispiel erkl@ren, ob die Ergebnisse
bindend sind oder nur einen Uberblick Uber die Praferenzen der Studierenden

geben sollen.
Beispieltext:

“Die Themenvorschldge kbnnen mit Likes und Dislikes bewertet werden. Aus
den funf Themenvorschldgen mit den meisten Likes nach Abzug der jeweiligen
Dislikes erfolgt eine Auswahl von drei ThemenvorschiGge durch die
Seminarleitung. Diese flieBen in den Seminarplan ein und werden im Rahmen

der letzten Sitzung des Blockseminars umgesetzt.”

Auch hier mUssen die eingefUgten Daten gespeichert werden



(Der MenUpunkt Veranstaltungen ist im universitGren Kontext nicht relevant

und wird daher nicht erldutert.)

9. Moderator:iinnen

Sollte das Seminar von mehreren Dozierenden oder einer Hilfskraft betreut
werden, kdnnen hier weitere Personen mit Moderationsrechten hinzugefigt

werden.

Moderator*innen bearbeiten

Moderator*innen via E-Mail einladen

maria@example.com, peter@example.com,... Hinzufiigen

Moderator*innen aus Datei einladen
Laden Sie eine CSV-Datei hoch, die E-Mail Adressen beinhaltet.

Datei auswahlen Keine Datei ausgewahlt Hochladen

Ausstehende Einladungen

Keine Eintrage




10. Module hinzufugen

Nachdem die grundsétzliche Einrichtung der Plattform erfolgt ist, kénnen Sie
nun die relevanten Module hinzufUgen. Diese ergeben sich im Normalfall aus
dem Beteiligungsplan. Im Folgenden setzt diese Anleitung die Module des Best
Practices Il (siehe Konzept) um. Ein Modul kann durch das Betatigen des Modul
hinzufUgen Buttons ganz unten in der linken MenUleiste erstellt werden. Durch
das Klicken des Buttons wird man zu einer Ubersicht der Module weitergeleitet.
Hier kann das entsprechende Modul durch MODUL HINZUFUGEN ausgewdhlt
werden. Im Fall des Best Practices wird das Modul Ideenwettbewerb

ausgewdanhlt.

MODUL HINZUFUGEN

Ideenwettbewerb

In einer ersten Phase konnen die Teilnehmer*innen eigene Ideen
einreichen und die Ideen Anderer diskutieren. In einer zweiten Phase

werden die Ideen bewertet (daflir/dagegen).

MODUL HINZUFUGEN

™

10



11. Modul konfigurieren

Im n&chsten Schritt kdnnen Sie das gewdhlte Modul einrichten.

Moduleinstellungen bearbeiten

Modultitel*

Der Modultitel wird in der Zeitleiste und auf der Projektseite erscheinen. Er
sollte maximal 512 Zeichen lang sein.

Ideenwettbewerb

Kurzbeschreibung des Moduls @

Die Kurzbeschreibung des Moduls erscheint auf der Projektseite. Sie sollte in
maximal 512 Zeichen das Ziel des Moduls beschreiben.

Speichern

Zunachst mussen Sie hier einen Modultitel wahlen. Der Vorschlag der Plattform
kann hier Ubernommen werden. AuBerdem kann hier kurz beschrieben

werden, welche Funktion das Modul erfUllt.
Beispieltext Kurzbeschreibung des Moduls:

“Die Seminarteilnehmer:innen haben die Md&glichkeit, innerhalb der Woche
von ftt.mm.jj bis tt.mm.jj Uber die Online-Plattform einzubringen und zu
diskutieren. Direkt nach dem zweiten Blocktermin am tt.mm.jj beginnt die
Bewertungsphase und geht bis zum tt.mm.jj. Die Themenvorschldge kbnnen
mit Likes und Dislikes bewertet werden. Durch die Bewertung erfolgt eine

Vorauswahl. Aus den fUnf ThemenvorschlGdgen mit den meisten Likes nach

11



Abzug der jeweiligen Dislikes wdahlt die Seminarleitung drei Themenvorschldge

aus, die im Rahmen des Seminars umgesetzt werden.”

Auch hier mUssen Sie die Eingaben speichern.

12



12. Phaseneinstellungen bearbeiten

Da das Modul Ideenwettbewerb aus zwei Phasen besteht, mUssen zwei
Leitperioden festgelegt werden. Die Dauer der Beteiligungsphase ergeben
sich im Normalfall aus der Konzeption der Beteiligung und Sie kdnnen sie
dementsprechend einstellen. Die erste Phase ist die Phase zur Einreichung der

Ideen:

Phase zur Einreichung von Ideen

Name*

Phase zur Einreichung von Ideen

Beschreibung*®

Neue Ideen anlegen und kommentieren.

Anfangsdatum @

Enddatum @

m]

Diese Phase wird in diesem Beteiligungskonzept auf den Zeitraum zwischen der
ersten und zweiten Seminarsitzung begrenzt. Im Beschreibungsfeld der

Vorschlagsphase kdnnen die BN-Anforderungen erldutert werden.
Beispieltext Beschreibung:

“Um den BN zu erhalten, muss mindestens ein Themenvorschlag formuliert
werden. Zusdtzlich muss mindestens ein Themenvorschlag einer anderen
Person kommentiert werden. Ein Themenvorschlag fur eine Seminarsitzung

muss eine Leitfrage, drei wissenschaftliche Literaturvorschidge, eine

13



Einordnung des Themenvorschlags in die Gesamtkonzeption des Seminars
beinhalten und ca. 500 Worter umfassen. Ein Kommentar eines anderen
Themenvorschlags soll eine kritische Stellungnahme darstellen und ca. 150

Worter umfassen.”

Die zweite Phase ist die Bewertungsphase:

Bewertungsphase

Name*

Bewertungsphase

Beschreibung*

Die zuvor angelegten Ideen bewerten.

Anfangsdatum @

Enddatum @

Speichern

Im Rahmen dieser Beteiligungskonzeption beginnt der Zeitraum der
Bewertungsphase direkt im Anschluss an die zweite Blocksitzung. FUr die

Bewertung haben die Studierenden drei Tage Zeit.

Auch die Beteiligungsphase muss gespeichert werden.

14



13. Kategorien und Merkmale

DarUber hinaus kdnnen in Sie im Reiter "Kategorien" Kategorien erstellen, um
die Beitrdge zu ordnen. So kdnnen zum Beispiel unterschiedliche
Themenkomplexe als Kategorien angelegt werden. Die
Seminarteilnehmer:innen kédnnen die Vorschldge, dann die jeweiligen

Kategorien einordnen.

Kategorien bearbeiten

Hier konnen Sie Kategorien anlegen. Dadurch kdnnen alle Beitrdge einer
Kategorie zugeordnet und entsprechend gefiltert werden. L~

=+ Kategorie hinzufiigen /

Speichern

Kategorien k&dnnen Uber den Kategorie hinzufUgen Button erstellt werden. Die

erstellten Kategorien mussen abschlieBend gespeichert werden.

AuBerdem koénnen Sie unter dem Reiter Merkmale erstellen, mit denen die
Beitrdge gekennzeichnet werden kdnnen. Merkmale werden Uber den
Merkmal hinzufGgen Button erstelll. Die generierten Merkmale muUssen

abschlieBend gespeichert werden.

Sind Kategorien gegeben, sind Teilnehmeriinnen beim Erstellen eines
Vorschlags gezwungen, den Vorschlag in eine Kategorie einzuordnen.
Gleichzeitig kann der Vorschlag mit mehreren Merkmalen gekennzeichnet

werden.

Grundsdatzlich kann auf das Erstellen und Verwenden von Kategorien und

Merkmalen aber verzichtet werden.

15



14, Hinzufugen des Moduls

Damit das konfigurierte Modul auch tatsdchlich im Projekt erscheint, mUssen

Sie abschlieBend den dem Projekt hinzufUgen Schalter links in der MenUleiste
ganz unten betdatigen.

Ideenwettbewerb A

Grundeinstellungen

Phasen

Kategorien

Merkmale

dem Projekt hinzufiigen

v

Modul hinzufiigen

16



15. Projekt publizieren

Bevor das Beteiligungsprojekt genutzt werden kann, muss es publiziert werden.

Durch die Publizierung erscheint es auf der Plattform.

Projekt anlegen

Projektdetails ausfiillen

Beteiligungsmodul(e)
hinzufligen

Modul(e) dem Projekt
hinzufiigen

Projekt verdffentlichen

Veroffentlichen

A//

@ Vorschau

Um das Projekt zu publizieren, klicken Sie den Verdffentlichen Button. Mit der

Vorschaufunktion kbnnen die Einstellungen vor der Veroffentlichung Uberproft

werden.

17



16. Teilnehmer:innen einladen

Nach der Verdffentlichung des Projekts erscheint der Reiter Teilnehmer*innen.

Beispielprojekt A

Grundeinstellungen

Information

Ergebnis

Veranstaltungen

Teilnehmer*innen <

Moderator*innen

Hier kdnnen die Studierenden zum Projekt hinzugefugt werden.

Teilnehmer*innen bearbeiten

Nutzer*innen via E-Mail einladen

maria@example.com, peter@example.com,... Hinzufiigen

Nutzer*innen aus Datei einladen

Laden Sie eine CSV-Datei hoch, die E-Mail Adressen beinhaltet.

Datei auswahlen ‘ Keine Datei ausgewahlt Hochladen

Ausstehende Einladungen

Keine Eintrage

Teilnehmer*innen

Keine Eintrage

Die Studierenden kdnnen manuell per Mail zum Projekt eingeladen werden.
Alternativ kénnen Sie die Teilnehmer:innenliste als CSV-Datei (mit jeweils einer

Mailadresse pro Zeile) hochladen. Die eingeladenen Teilnehmer:iinnen

18



erhalten dann einen Einladungslink zum Beteilligungsprojekt. Um dem Projekt
beizutreten, mUssen Studierende sich zundchst auf der Plattform registrieren
und dann die Einladung bestatigen. Unter Ausstehende Einladungen
erscheinen die Seminarteilnehmer:innen, an die eine Einladung versendet
wurde, die diese aber noch nicht bestatigt haben. Unter Teilnehmer*innen
erscheinen die Seminarteilnehmer:innen, die dem Projekt bereits beigetreten

sind.

19



17. Projekt depublizieren

Das Projekt wurde
veroffentlicht. Sie konnen
weitere Module hinzufiigen.

Depublizieren

@ Ansicht \

Uber den Depublizieren Button kann das Projekt bei Bedarf, z.B. nach Abschluss

der Beteiligung, deaktiviert werden.

So bleiben die Vorschladge und

Kommentare zwar erhalten, aber das Projekt ist fUr Teilnehmer:innen nicht mehr

sichtbar.

20
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