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1) Zugang erhalten

Das Repository der TU Graz ist unter folgender Adresse zu erreichen: https://repository.tugraz.at/

Um sich anzumelden, bendétigen Sie einen Account der TU Graz. Mit diesem Konto kénnen Sie sich
einfach per SSO (Single Sign On) anmelden. Alle Mitglieder der TU Graz haben automatisch Zugriff
auf das TU Graz Repository. Wenn Sie in lhrer Arbeitsgruppe oder Ihrem Konsortium Mitglieder von
aullerhalb der TU Graz haben und mdchten, dass diese mit dem Repository interagieren kénnen,

mussen diese bitte die Account-Prozedur fir Externe durchlaufen.

Digitale
TU Graz Stand: 16.07.2024 | Seite 1 von 12



https://repository.tugraz.at/
https://account.tugraz.at/#faq5094

B TU Graz

TU Graz Repository Guide

TU Graz Repository Guide
Bibliothek und Archiv - RDM Team

1) Mein Konto

Nach dem Einloggen erscheint Ihre E-Mail-Adresse in der Kopfzeile der Seite (Abbildung 1). Wenn

Sie daraufklicken, gelangen Sie zu lhrer Kontolbersicht. Hier gibt es eine Registerkarte mit vier

Optionen, aus denen Sie wahlen kénnen:

Profil: Hier sehen Sie eine Ubersicht (ber Ihre Kontoeigenschaften. Diese
Informationen werden direkt aus der Datenbank der TU Graz Ubernommen, nachdem
Sie sich eingeloggt haben. Unten finden Sie die Einstellungen zu den
Sichtbarkeitsoptionen. Wichtig: Wenn beide Optionen auf "Verborgen"
eingestellt sind, sind Sie nicht sichtbar und kénnen nicht zu "Communities"
des Repositoriums eingeladen werden.

Benachrichtigungen: Sie kénnen hier die E-Mail-Benachrichtigung aktivieren oder
deaktivieren, fur den Fall das Sie neue Anfragen oder Chatnachrichten erhalten
haben.

Sicherheit: In diesem Bereich finden Sie eine Ubersicht tiber alle Geréte, die sich
bei Ihrem Konto registriert haben. Hier kbnnen Sie auch den Zugang widerrufen.
Anwendungen: Der Anwendungsbereich ist in erster Linie flr Entwickler oder
fortgeschrittene Nutzer gedacht, die mit dem Repository interagieren wollen, z. B.
Uber APIs. Sie kdnnen neue Anwendungen registrieren, Zugangstokens erstellen
und einen Uberblick iiber ihre Anwendungen erhalten.
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2) Startseite

"Startseite" ist neben den offenen Communities der einzige Bereich des Repositoriums, der 6ffentlich
zuganglich ist. Alle Eintrage, die als "Offen" oder "Eingeschrankt" klassifiziert sind, finden Sie hier.
Bei Letzteren sind nur die Metadaten sichtbar, nicht aber die Daten selbst. Eintrage, die vollstandig
"eingeschrankt” sind, finden Sie in Ihrem Dashboard. Sie finden hier auch direkt Zugang zu den drei
Kernbereichen des TU Graz Repository, diese waren Forschungsergebnisse, Publikationen und freie
Bildungsinhalte.

3) Communities

Communities sind ein leistungsfahiges Kernfeature von InvenioRDM und damit auch des TU Graz
Repository, da es den Benutzer*innen erméglicht, Inhalte selbst zu organisieren und zu verwalten.
Das Feature konzentriert sich derzeit auf drei Hauptanwendungsfalle:

e Einreichen eines Datensatzes zur Uberpriifung in einer Community
o Verwaltung der veréffentlichten Communitybeitrage
e Verwaltung der Mitglieder einer Community

Solange Sie nicht eingeloggt sind, sehen Sie nur die 6ffentlichen Communities. "Offentlich" bedeutet
hier, dass Sie eine Ubersicht der Mitglieder (falls freigegeben), Informationen iiber die Gemeinschaft
selbst (falls vorhanden) und eine Sammlung der 6ffentlich zugéanglichen Eintrage der Community
sehen. Wenn Sie eingeloggt sind, sehen Sie auch die Communities, in denen Sie Mitglied sind. Die
Interaktion mit diesen wird unter Meine Ubersicht/Communities erklart.

4) Meine Ubersicht

1) Forschungsergebnisse

Dies ist das zentrale Element des Repository fiir Forschungsdaten und zugehdérige digitale Objekte.
Hier kdnnen Sie einen neuen Eintrag mit lhren kuratierten Forschungsdaten und allen relevanten
Zusatzmaterialien erstellen und veroffentlichen. Die Erstellung eines neuen Eintrags kommt der
Vorbereitung einer Publikation gleich. Sie sollten daher ausreichend Zeit fur diesen Prozess
einplanen und uberlegen, welche Dateien und Informationen (Metadaten) notwendig sind, um lhre
Forschungsarbeit nutzbar zu machen. Wir gehen zunéchst auf wichtige Einstellungen ein und
beschreiben dann die einzelnen Bereiche des Eintrags.

Im Bereich "Forschungsergebnisse” sind alle Eintrdge, die selbst erstellt wurden. Wenn nun auf
"Neuer Upload" geklickt wird, gelangt man in die Bearbeitungsansicht (Abbildung 2) eines leeren

Eintrags.
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1. Hier kbnnen Sie eine oder mehrere Dateien hochladen. Wenn Sie mit einer grof3en Anzahl
von Einzeldateien arbeiten, empfiehlt es sich, einen .zip-Ordner (oder &hnliches) zu erstellen
und dann die gesamte Datei hochzuladen. Bitte beachten Sie, dass Sie, wenn Sie einen
Teil der Daten offentlich zugénglich machen wollen und den anderen Teil
eingeschrankt, die Daten trennen und in getrennten Eintrdgen des Repository
hochladen sollten. Es ist auch mdglich, einen Eintrag zu erstellen, der nur Metadaten
enthalt, d. h. ohne die tatsachlichen Daten hochzuladen, und diesen einen DOI zuzuweisen.

2 . Hier kénnen Sie Communities auswahlen, die fur Sie sichtbar sind. Damit wird Ihr Eintrag zur
Vero6ffentlichung in einer Community eingereicht, wenn Sie ihn fertig erstellt haben. Nach der
Bestéatigung wird er automatisch veroéffentlicht, und sowohl Sie als auch die Community sind
Eigentumer des Eintrags.

3. Unabhangig davon, ob Sie neue Dateien hochladen oder einen Eintrag bearbeiten, werden
die von Ihnen vorgenommenen Anderungen erst ilbernommen, wenn Sie auf "Entwurf
speichern” klicken. Damit der Upload iiberhaupt sichtbar wird bzw. die Anderungen fiir
andere Nutzer zuganglich sind, miissen Sie nach dem Speichern der Anderungen
"Verdffentlichen" wiahlen. Uber die Schaltflache "Vorschau" kénnen Sie tiberpriifen, wie lhr
Eintrag nach der Veréffentlichung im Repository aussehen wird.

4. Mit den Optionen unter "Sichtbarkeit" kénnen Sie entscheiden, ob ein Eintrag vollstandig (d.
h. Daten und Metadaten) offentlich sichtbar ist (Vollstandiger Datensatz und nur Dateien
sind auf "Offentlich" gesetzt), ob die Metadaten abgerufen werden kénnen, nicht aber die
Daten (Vollstandiger Datensatz auf "Offentlich", aber nur Dateien auf "Eingeschrankt"
gesetzt) oder ob der gesamte Eintrag nicht sichtbar ist (Vollstandiger Datensatz auf
"Eingeschrankt" gesetzt). Wenn Sie Einschrankungen zuweisen, kénnen Sie festlegen, wer
die Eintrage sehen und verwenden darf. Darlber hinaus kdénnen Sie auch ein zeitlich
begrenztes Embargo verhangen, das lhren Eintrag zum Stichtag 6ffentlich zuganglich macht.

/Il | #. Gren
MHome Communities Dashboard
files - ot @
: HEHEE) Sove droft @ s
| Metadota-only record @ Storage mallable  Ooutofi0dles  Obsmeutof4000GE 3
H Drag and drop files -or- L Uploadfiles H
DI visbility*
% A File addition, removal o modificaion s notallowed sferyou have published your uploss :
3 T
-
o ™
_ op
References > 4

Abbildung 2: Ubersicht Eintrag
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Nachdem die gewiinschten Dateien hochgeladen worden sind, bendétigt der Eintrag einige
grundlegende Informationen (Abbildung 3). Dies sind wirklich wesentliche Informationen, damit lhr
Eintrag bei einer Online-Suche gefunden werden kann und gleichzeitig genligend aussagekraftige
Informationen tber den Datensatz vorliegen.

5. Ein eindeutiger und dauerhafter Identifikator Ihres Eintrags ist ein Digital Object Identifier
(DOI). Wenn Sie bereits an anderer Stelle Daten gespeichert haben und diese mit einem DOI
hinterlegt sind, kdnnen Sie trotzdem einen Eintrag im TU Graz Repository anlegen und den
bestehenden DOI eintragen. Andernfalls kénnen Sie bereits vor der Veroffentlichung der
Daten einen DOI reservieren und ihn an eine Publikation anhangen. Alternativ wird Ihnen ein
DOI zum Zeitpunkt der Veroffentlichung der Daten im Repositorium zugewiesen.

6. Diese Felder (Art der Ressource, Titel, Verdffentlichungsdatum und Ersteller*innen) sind
obligatorisch und von besonderer Bedeutung fir die Zitierung lhres Eintrags und den DOI.
Sie kdnnen hier aus einer Reihe von Ressourcentypen wahlen (z. B. Datensatz, Abbildungen,
Software) und mehrere Titel vergeben, wenn es sich um eine mehrsprachige Quelle handelt.
Das Datum der Verdffentlichung und alle beteiligten Autoren (Ersteller) sind nattrlich auch
relevant. Wichtig: Die Ersteller haben an der Forschung, d. h. an der Erstellung der
Daten (wie beim Paper oder Artikel) mitgewirkt und erscheinen in der Quellenangabe.

7. Eine "Beschreibung" ist zwar nicht erforderlich, aber wir empfehlen lhnen, eine mdéglichst
genaue Beschreibung der (Meta-)Daten anzugeben. Darlber hinaus ist eine kurze
Beschreibung des Kontextes, in dem dieser Eintrag erstellt wurde, in der Regel sehr hilfreich.
Auch hier kénnen Sie mehrere Beschreibungen angeben und diese kdnnen natirlich
mehrsprachig sein. Bei der Frage nach der Lizenz, unter der lhre Daten zur Verfligung
gestellt werden, beachten Sie bitte, dass standardmafig das Osterreichische Urheberrecht
(sehr restriktiv!) vergeben wird. Wenn Sie eine andere Lizenz bevorzugen, die lhren
Anforderungen besser entspricht, wahlen Sie diese bitte aus dem Dropdown-Menu aus. Sie
kénnen auch selbst eine Lizenz erstellen, wenn dies lhren Bedirfnissen besser entspricht.
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Abbildung 3: Eintrag Grundlegende Informationen

Zusétzlich zu den Basisinformationen ist es ratsam, weitere (empfohlene) Zusatzinformationen
anzugeben (Abbildung 4), falls vorhanden. Um die Nachvollziehbarkeit der an einem Eintrag
vorgenommenen Anderungen und Beitrage zu gewahrleisten, empfehlen wir Ihnen, hier so genau
wie mdglich zu sein. An erster Stelle stehen die Mitwirkenden, die auf verschiedene Weise an der
Erstellung dieses Eintrags beteiligt waren. Im Gegensatz zu den Erstellern waren sie jedoch nicht
direkt an der Erstellung der Daten beteiligt. In FAchern kdnnen Sie das Forschungsgebiet lhrer Arbeit
angeben und damit die Auffindbarkeit weiter erhéhen. Sie kénnen auch die Hauptsprache des
Eintrags angeben und wichtige Daten als Liste hinzufugen.

8. Hier kdnnen Sie eine Version angeben, die in erster Linie fir Datensatze und Software
relevant ist, aber nicht auf diese beschréankt ist. Bitte denken Sie daran, dass fir den Erhalt
eines DOl eine DOIl-berechtigte Institution erforderlich ist. Daflr steht das Feld
Herausgeber, wobei die TU Graz voreingestellt ist, Sie aber auch eine andere Institution
wéahlen kénnen.
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Abbildung 4: Eintrag Empfohlene Informationen

Die letzten 4 Abschnitte (Abbildung 5) befassen sich mit der Darstellung der Férderung und der
VerknlUpfung dieses Eintrags mit verwandten Arbeiten oder alternativen Bezeichnungen des Eintrags.

9. Hier konnen Sie die Forderung angeben, die Sie fur das Projekt erhalten haben (dies ist oft
obligatorisch). Es gibt eine Suche, aber diese wird durch lokal erstellte (benutzerdefinierte)

Auszeichnungen gespeist.

10 Wenn Sie dem Eintrag neben dem DOI noch weitere Identifikatoren hinzufligen

mochten, konnen Sie dies hier tun.

11 . Im vorletzten Abschnitt kdnnen Sie auf relevante Werke verweisen, aber auch Links

zu mehreren Eintragen angeben,

Upload sowohl

offentliche als auch

eingeschrankte Eintrage im Repository enthélt (siehe Seite 4). Durch die Verwendung von

Identifikatoren konnen Sie direkt auf die Daten verweisen. Dies kann auch dazu verwendet

werden, die Metadaten, die lhre Daten beschreiben, mit der Datendatei zu verknupfen.

12 Im letzten Bereich kdnnen Sie noch zusétzliche Referenzen zu ihrem Eintrag

hinzufiigen, welche bei den relevanten Werken nicht angefiihrt werden sollen.
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Abbildung 5: Eintrag Weitere Informationen

Nachdem Sie alle Felder ausgeftillt haben und der Eintrag von lhnen oder Ihren Kollegen tberpruft
wurde, koénnen Sie ihn veréffentlichen. Bitte beachten Sie, dass der Datensatz nach der
Veroffentlichung nicht mehr geédndert werden kann. Nach der Verdéffentlichung kénnen Sie in den
Ansichtsmodus (Abbildung 6) des Eintrags wechseln und neue Optionen erhalten.

13 Wenn Sie lhren Eintrag im Repository veroffentlicht haben, kdnnen Sie ihn dennoch
bearbeiten. Bitte beachten Sie, dass Sie nur die Metadaten &ndern kdnnen, nicht aber die
hochgeladenen Dateien. Um weitere Dateien zu lhrem Eintrag hinzuzufigen, mussen Sie
eine neue Version erstellen. Alle Metadaten werden direkt tbernommen und Sie kdnnen
auch die Dateien des vorherigen Eintrags direkt ibernehmen sowie neue Daten hochladen.
Sie kénnen lhren Eintrag auch fur andere freigeben, insbesondere wenn er von lhnen
eingeschrankt wurde.

e o ._
Ausbildungsangebote fiir Data Stewards an osterreichischen Universitaten 1 3 m
Ee e ———————— H

Abbildung 6: Eintrag Ansichtsmodus

Es stehen mehrere Optionen zur Auswahl (Abbildung 7):

= Personen: Uber den Personen Tab kdnnen Sie Personen die bereits im Tool als User
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registriert sind, direkt Zugang zu ihren Eintragen geben.

=  Gruppen: Hierbei handelt es sich um eine spezielle Version von Gruppen welche nicht mit
den Communities gleichzusetzen ist. Diese Gruppen werden von den Administratoren des
Repositoriums aufgesetzt und haben fiir den regularen User keine Relevanz.

= Links: Wenn Sie ihre Eintrdge mit Nutzern auferhalb des Userkreises des TU Graz
Repository teilen mdchten, kénnen Sie auch einen Zugangslink verschicken. Diese stehen
mit verschiedenen Rechten zur Verfugung:

o Sichtrechte: Jeder, der Uber diesen Link verfugt, kann die ver6ffentlichten
Versionen des Eintrags lesen, unabhangig davon, ob er "offen" oder
"eingeschrankt" ist.

o Vorschaurechte: Jeder, der tUber diesen Link verfligt, kann die verdffentlichten und
unverotffentlichten Versionen des Eintrags lesen.

o Bearbeitungsrechte: Jeder mit einem Konto und diesem Link kann alle Versionen
des Eintrags bearbeiten.

= Einstellungen: Der letzte Tab erlaubt es Ihnen, Personen die Ihren Eintrag entdeckt haben
und gerne Zugriff auf Ihre zugriffsbeschrankten Files haben mdchten, eine Anfrage an Sie zu
stellen. Sie koénnen dazu auch gleich die Bedingungen formulieren und welchen Sie
voraussichtlich bei einer Anfrage Zugriff geben wirden.

[ Share access
8 pPeople 28 Groups & Links £ Settings

Allow authenticated users to request access to restricted files.

restricted fi

on-authenticated users to request a

e a secret link.

Accept conditions

Optional. Specify conditions under which you approve access. This message will be visible for any user when requesting access to this record

Paragraph B I & G " B =i =

Advanced options

Link expiration

Never -

Abbildung 7: Zugriffsverwaltung

Ein paar Worte zu den Daten, die Sie hochladen mochten: Bitte laden Sie nur Daten oder
Metadaten hoch, die zuvor kuratiert wurden (von lhnen oder einer Person lhres Vertrauens). Die
langfristige Speicherung von Daten/Metadaten in 6ffentlichen Repositorien sollte fur Daten verwendet
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werden, die es verdienen, gespeichert zu werden, d. h. fir Daten, die es Forschern (denjenigen, die
die Daten urspringlich erhalten haben, oder anderen) ermdglichen, sie in Zukunft
wiederzuverwenden. Beispiele fiir Datendokumentation sind: Laborjournale, Fragebdgen,
Codebucher, Projektberichte usw.

Zusatzlich, wird an dieser Stelle auf die Nutzungsbestimmungen verwiesen, wodurch
Eintragserstellende sicherstellen mussen, dass alle Inhalte mit geltenden Gesetzen tbereinstimmen.
Erweiterte Hilfestellungen im Umgang mit Datenschutz-relevanten Inhalten werden durch die interne
Datenschutzabteilung? geboten. Hierzu, dient das Datenschutzhandbuch? als erweiterte Grundlage
im Umgang mit Forschungsdaten und préasentiert Fallbeispiele.

2) Communities

Was Communities sind, haben wir bereits in einem friheren Kapitel besprochen. Als eingeloggter
Benutzer stehen Ihnen nun verschiedene Funktionen zur Verfligung. In diesem Leitfaden méchten
wir uns mit drei Féallen befassen:

1. Einen Eintrag in einer Community einreichen
Wenn Sie einen neuen Eintrag erstellen, kdnnen Sie auch eine der offenen
Communities in der Kopfzeile auswahlen, selbst wenn Sie kein Mitglied sind. Ihr
Eintrag wird dann an den Kurator der Community geschickt, der dann entscheidet,
ob Ihr Eintrag vero6ffentlicht wird. Bitte beachten Sie, dass die Veroffentlichung ohne
weiteres Zutun lhrerseits erfolgt. Wenn Sie Ihren Beitrag einreichen, achten Sie
darauf, dass er vollstandig und bereit fur die Veréffentlichung ist.
2. Mitglied einer Community
Wenn Sie in eine Community eingeladen wurden und die Einladung angenommen
haben, hadngen Ihre Mdglichkeiten von der Rolle ab, die Ihnen zugewiesen wurde.
Alle Rollen kénnen mehrmals pro Gemeinschaft auftreten.
= Leser: Einfaches Mitglied der Gemeinschaft, kann aber eingeschrankte
Eintrdge lesen. Perfekt fur Personen, die eingeschrénkte Inhalte sehen
mussen, aber keine Bearbeitungsrechte benétigen.
= Kurator: Hat dieselben Rechte wie der Leser, erhalt aber auch Anfragen fur
Eintrége, die in der Community verdffentlicht werden sollen.
= Manager: Hat die Rechte des Lesers und des Kurators, kann aber die
Mitglieder der Gemeinschaft verwalten.
= Eigentimer: Hat alle Rechte der Gemeinschaft und muss immer als Rolle
existieren. Normalerweise der Ersteller der Community.

3. Eine Community erstellen

! https://tudu.tugraz.at/bedienstete/organisation-und-administration/datenschutz-und-datensicherheit

2https://tu4u.tugraz.at/fileadmin/public/Studierende _und_Bedienstete/Anleitungen/Handbuch _Datenschutz TU_Graz.pdf?sw
ord_list%5B0%5D=datenschutz&no_cache=1
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— RDM in Austria

Sie kdnnen eine neue Community direkt Gber die Schaltflache "Neue Community"
erstellen. Sie bendtigen einen Namen, ein Kirzel und missen entscheiden, ob Ihre
Community offen oder eingeschrankt ist. Sie gelangen dann direkt zur Ubersicht
(Abbildung 8) lhrer neuen Community. Hier kénnen Sie weitere Einstellungen
vornehmen, die Ihre Community ndher beschreiben. Sie kdnnen zum Beispiel
angeben, ob es sich um eine Organisation oder ein Projekt handelt. Ob sie eine
Website hat oder vielleicht sogar ein Logo. Achtung! Sie kénnen Ihre Community
auch wieder loschen, aber wenn bereits Eintrage vorhanden sind, sollten Sie dies
vorher mit dem RDM-Team klaren.

14 Anfragen: Hier finden Sie Gesuche flr neue Eintrage. Sie kdnnen in der

Vorschau angesehen und angenommen oder abgelehnt werden.

15 Mitglieder: Hier erhalten Sie einen Uberblick tber alle Mitglieder lhrer

Community. Sie sehen auch deren Rolle (Leser, Kurator, Manager, Eigentiimer) und
konnen diese Rolle &ndern oder die Person von der Community ausschlieen. Wenn
Sie Mitglieder zu lhrer Community hinzufiigen mdchten, kdnnen Sie dies ebenfalls
tun. Allerdings missen die Einstellungen der Benutzer auf "sichtbar" eingestellt sein,
damit sie gefunden werden kénnen.

W e E TUGraz, TU WienROR , Universitit Wien

Q Records & Requests a8 Members 05 Settings.

‘

Profile
Privileges
Review policy

Pages.
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RDM in Austria

# short description

serves to promote networking and exchange on the topic of research data management, writing a data management plan and similar
related topics.
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& website
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Abbildung 8: Uberblick iiber die Community
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3) Anfragen

Unter "Anfragen” finden Sie alle Anfragen, die direkt an Sie im Repository gerichtet wurden (sowohl
offene als auch geschlossene Anfragen). In den meisten Fallen beziehen sich die Anfragen auf die
"Communities". Wenn Sie eine Einladung erhalten haben, sind sie in diesem Bereich verflgbar. Sie
haben auch die Méglichkeit, einen einfachen Chat zu starten, um offene Fragen zu klaren.

4) Publikationen

Unter ,Publikationen® kdnnen sie direkt den Bibliothekskatalog fur Publikationen der TU Graz
durchsuchen.

5) Bildungsinhalte

Zur Veroffentlichung von freien Bildungsressourcen (OER) kodnnen Sie diesen Bereich im
Repositorium verwenden. Die Eintrage werden zusatzlich direkt nach der Veroffentlichung in den
nationalen OER Hub (OERhub.at) Ubertragen und stehen damit einer breiten Community zur
Verfligung. Um dieses Feature nutzen zu kbnnen missen Sie zuerst ein OER Zertifikat erwerben und
die Freischaltung beantragen. Das Zertifikat knnen Sie Uber die Interne Weiterbildung der TU Graz
erhalten. Weiterfihrende Informationen Uber den Ablauf und die Bedingungen der OER Schulung
bekommen Sie unter telucation@tugraz.at.
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