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Delegieren von Vertretungen mit HISInOne (HIO) 
HISInOne-Release-Version: 2024.06 

Stand: 25.07.2025 

Workflow: 

1. Beachten Sie, dass persönliche Daten aus Datenschutzgründen entfernt wurden. Loggen Sie sich 
mit Ihrer Benutzerkennung und Ihrem Passwort in das Campusportal der TU Dortmund ein und 
öffnen Sie die Benutzeroberfläche „Eigene Vertretungsregeln verwalten“ 

 
 
2. Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Vertretungsregel anlegen“ 
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3. In der sich nun öffnenden Suchmaske ist das Feld „Zu vertretende Rolle“ mit der Ihnen 
zugeordneten Rolle vorbelegt. Sollten Sie über mehrere Rollen in HISInOne verfügen, wählen Sie 
an dieser Stelle bitte die korrekte Rolle aus. In das Feld „Vertreten durch“ tragen Sie den Namen 
der Person ein, durch welche Sie in der zuvor gewählten Rolle vertreten werden möchten. Bereits 
bei der Eingabe des Namens der gewünschten Vertretung öffnet sich unter dem Suchfeld ein Drop-
Down-Menü mit einer Auswahl aller in Frage kommenden Personen. Sollte die von Ihnen gesuchte 
Person an dieser Stelle nicht angezeigt werden, dann ist sie derzeit noch nicht in HISInOne 
hinterlegt. In diesem Fall wenden Sie sich bitte direkt an das ITMC und lassen die besagte Person 
in HISInOne anlegen. Zu guter Letzt, tragen Sie in die Felder „Gültig von“ bzw. „Gültig bis“ den 
Zeitraum ein, in welchem Sie durch die gewählte Person vertreten werden möchten. Bestätigen 
Sie Ihre Eingaben durch Klick auf „Anlegen“ 
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4. Sie erhalten daraufhin eine Bestätigung, dass Ihre Vertretungsregel erfolgreich bearbeitet wurde 

 
 
5. Die Vertretungsregel ist nun aktiv und Ihre Vertretung kann während des ausgewählten Zeitraums 

auf die ihr delegierte Rolle zugreifen. Selbstverständlich ist es auch möglich an einer bereits 
angelegten Vertretungsregel Anpassungen vorzunehmen. Dazu öffnen Sie erneut die 
Benutzeroberfläche „Eigene Vertretungsregeln verwalten“, wählen die von Ihnen angelegte 
Vertretungsregel aus der Liste und öffnen sie durch Klick auf den orangenen Stift. Durch Klick auf 
den blauen Mülleimer können Sie eine Vertretungsregel auch direkt vollständig entfernen 
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6. Nehmen Sie nun die gewünschte Anpassung an der Vertretungsregel vor und bestätigen Sie Ihre 
Wahl durch Klick auf „Speichern“ 

 
 
7. Sie erhalten daraufhin eine Bestätigung, dass Ihre Vertretungsregel erfolgreich bearbeitet wurde 
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8. Über das Drop-Down-Menü „Rolle wechseln“ kann die ausgewählte Vertretung, innerhalb des 
vorher festgelegten Zeitraums, auf die ihr von Ihnen delegierte Rolle zugreifen und hat damit alle 
Rechte, über die Sie in der besagten Rolle in HISInOne ebenfalls verfügen würden (ausgenommen 
der Möglichkeit, Ihre Rolle an weitere Personen zu delegieren). Bei der Auswahl einer delegierten 
Rolle über das dargestellte Menü, ist diese stets mit dem Namen der Person versehen, die 
vertreten wird 

 


