
Manual zur Eingabe der IK‐Statistikdaten im Portal www.informationskompetenz.de 

Bitte loggen Sie sich mit Ihren persönlichen oder den Zugangsdaten Ihrer Bibliothek in das Portal ein:  

 

Sollte Ihre Bibliothek noch nicht über die notwendigen Zugangsdaten verfügen, so können Sie diese 

gerne über folgende Funktionsadresse von der Redaktion anfordern: 

redaktion@informationskompetenz.de 

Rufen Sie unter dem Menüpunkt Veranstaltungsstatistik die Dateneingabe für das relevante Jahr auf:  

 



Jetzt geben Sie in das Web‐Formular die Daten zu den Veranstaltungen Ihrer Bibliothek ein:  

 

 

Achtung ‐ Die Eingabe mehrteiliger Veranstaltungen führt häufiger zu Missverständnissen:  

 

 

 

Es ist immer hilfreich, den 

DozentInnen‐Namen oder die 

Bibliothek, oder sogar beide 

Informationen anzugeben: Eventuelle 

Fehler können dann später leichter 

korrigiert werden! 

Bitte die Veranstaltungsdauer in 

Minuten angeben! 

Wenn Sie eine Veranstaltung eingeben 

möchten, die aus mehreren einzelnen 

Sitzungen bestand und zu der immer 

die gleichen TeilnehmerInnen 

erschienen sind, dann geben Sie unter 

Punkt 11. (Teilnehmerzahl) die Größe 

der Gruppe bzw. die Teilnehmerzahl 

ein und unter Punkt 12. die Anzahl der 

einzelnen Sitzungen an!  Beispiel: 

Vorlesungen! 



Die sogenannte Sammelerfassung gibt Ihnen die Möglichkeit große Mengen von gleichen 

Veranstaltungen mit den jeweiligen Teilnehmerzahlen auf einmal einzugeben:  

 

 

 

Wenn Sie Fragen zur Eingabe der Daten haben, können Sie sich jederzeit an 

redaktion@informationskompetenz.de wenden! 

Viel Erfolg!              Seyder/UB München/11/2011 

Unter Punkt 11. geben Sie zunächst die 

Teilnehmerzahl der ersten  (!) 

Veranstaltung ein …  

…dann geben Sie unter Punkt 13. die 

Gesamtzahl der Veranstaltungen ein 

(also wie oft Sie die Veranstaltung 

angeboten haben), Beispiel: 15 Citavi‐

Einführungen in dem Statistikzeitraum 

des Jahres 2011. Bei der ersten 

Veranstaltung waren 23 

TeilnehmerInnen. Klicken Sie dann auf 

Weiter … 

Und jetzt können Sie zu jeder der 15 

stattgefundenen Citavi‐Schulungen 

(Beispiel) die Anzahl der 

TeilnehmerInnen und das 

Veranstaltungsdatum eingeben! 

Damit sparen Sie sich die Eingabe 

der einzelnen Veranstaltungen.  


