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Login 
 
Öffnen Sie den Browser (am besten Firefox oder Safari) und rufen Sie die LSF Homepage 
auf. Mit dem Microsoft Internet Explorer kann es zu Anzeigefehlern kommen. 
https://lsf.hs-offenburg.de/qislsf/rds?state=user&type=0 
 

 
„Klicken“ Sie bitte auf Anmelden (in der blauen Leiste). 
 
Es erscheint die Login-Seite. Geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und Passwort ein  
(HRZ-Account) und klicken Sie auf „Anmelden“. 
 
 

 
 
 
Sollten Sie sich nicht anmelden können, wenden Sie sich bitte an Ihren 
Fachbereichsadministrator. Dieser legt dann in LSF Ihren Login-Name an und ordnet Ihnen 
eine Rolle zu. Passwörter werden nicht in LSF gespeichert (Die Authentifizierung erfolgt 
ganz normal gegen LDAP)! 
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Persönliche Daten bearbeiten 
 
Zum Bearbeiten Ihrer Persönlichen Daten wählen Sie: 
Meine Funktionen à Meine Personaldaten bearbeiten. 
 

 
Sie gelangen nun zu den:  

Personengrunddaten 
 

 
 
Daten in nicht aktiven Feldern stammen aus dem System der Personalabteilung. Sollten diese 
Daten inkorrekt sein, wenden Sie sich bitte an die Personalabteilung. 
 
Angaben in Feldern wie Lehrgebiete (oder je nach Rolle Arbeitsgebiete) und Sprechzeit, 
deren Titel ein ‚Fähnchen’ enthält können mehrsprachig (momentan nur englisch) hinterlegt 
werden. Die Sprachumschaltung erfolgt über die Flagge in der ‚blauen Statuszeile’

. Alle Freitextfelder (Blob-Felder) wie beispielsweise Akademischer 
Werdegang, Discographie, Mitgliedschaften etc. können ebenfalls mehrsprachig gepflegt 
werden. Nachdem Sie den deutschen Text eingeben haben, schalten Sie die Sprache um und 
pflegen dann den englischen Text. 
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englischsprachige Ansicht 
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Dienstadresse bearbeiten 
 
Angaben zum Raum und zur Adresse stammen aus HISBAU (FSV). Sollten diese Angaben 
nicht korrekt sein, müssen Sie dies Frau Heike Müller mitteilen, damit die Daten an der 
Datenquelle geändert werden. Frau Müller legt auch fest, welches die Dienstadresse1 bzw. die 
Dienstadresse2 ist. 
Angaben zu Telefon und e-Mail stammen aus der Personaldatenbank (SVA). Sollten diese 
Angaben nicht korrekt sein, müssen Sie dies der Personalabteilung mitteilen, damit die Daten 
an der Datenquelle geändert werden.  
 

Funktionen bearbeiten 
 

 
 
Sollten die Angaben nicht korrekt sein oder sollen weitere Personalfunktionen eingetragen 
werden, wenden Sie sich bitte an ihren Fachbereichsadministrator. 
 
 
weitere Daten 
 
Hier können Sie funktionsspezifisch weitere Angaben vornehmen. Sie können für jede 
Funktion die Sie innehaben Angaben zu Aufgabe, Sprechzeiten, Bemerkungen und 
Dienstzimmer machen. 
 
Die Angaben können nach Umschaltung der Sprache zusätzlich in Englisch gepflegt werden. 
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Bei der Dienstadresse können Sie beispielsweise eine funktionsbezogene generische Email-
Adresse hinterlegen. Sie können sich hier auch frei einen Raum zuordnen, den Sie in dieser 
Funktion benutzen. 
 

 

 

Wenn eine Funktionsadresse eingetragen ist wird diese auf der Homepage 
angezeigt. Die persönliche Adresse dient dann nur als ‚fallback‘. 
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Externe Dokumente, Bilder /Links bearbeiten 
 

 
 
Hier können Sie eigene Dokumente ‚hochladen’. Diese könnte beispielsweise ein Bild von 
Ihnen oder auch ein anderes Dokument sein. 
 
Wie funktioniert das Hochladen eines Dokumentes 
 

1. Name vergeben 
2. Nutzung auswählen z.B. Bild 
3. Speichern 

 

 
 
Nun wird ein Link zum Datei-Upload sichtbar. 
Diesen auswählen. 

 
Durchsuchen drücken 

 
 
Bild auswählen und Öffnen wählen 
 
Beachten	Sie	bitte: Fotos von sich nach Möglichkeit im JPG-Format (PNG oder GIF 
ist auch möglich) hochzuladen. Als Abmessung sind 100 x 133 Pixel vollkommen 
ausreichend. Als Auflösung sind 72 oder 96 dpi ausreichend. 
Ein solches Bild hat je nach Farbtiefe eine Größe von ca. 4 – 20 KB. 
Größere Bilder haben dort, wo auf der Website viele Bilder angezeigt werden negative 
Auswirkungen auf die Ladedauer der Seite! 
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Upload drücken 
 
 

 
Das Bild ist nun hochgeladen. 
 
 
 
 
Zum bearbeiten von Links gehen Sie ähnlich vor. 
 
 

 
1. Aktiv auswählen 
2. Name angeben 
3. Link eintragen à www.google.de 
4. Speichern 
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Freitextfelder 
 
Unter den verschiedenen Überschriften 

  finden Sie spezifische Freitextfelder (die Rolle 
‚Mitarbeiter’ sieht nicht alle Felder) bei denen Sie entsprechende Eingaben vornehmen 
können. Klicken Sie auf den jeweiligen Bereich, geben den Text ein und klicken Sie auf  
„Speichern“.  
Die Angaben können nach Umschaltung der Sprache zusätzlich englischsprachig gepflegt 
werden. 
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WICHTIGER HINWEIS: 
Wenn Sie Inhalte per ‚Copy&Paste’ aus Vorlagen einfügen, müssen Sie darauf achten, dass Sie nur Text 
einfügen, der keine versteckten ungültigen HTML-Tags enthält. Die eigentliche Formatierung (z.B. Listen, 
Aufzählungen), nehmen Sie deshalb am besten innerhalb LSF vor. 
 
Grund: 
Die PDF-Modulhandbücher werden mit Apache FOP (Formatting Objects Processor) erzeugt. FOP prüft die 
Daten auf korrekte HTML-Struktur. Bei unzulässiger Struktur‚weist FOP diese ab’ und es kann kein PDF-
Dokument erzeugt werden! 
 
Vorgehensweise: 
1. Möglichkeit 

 
Wählen Sie das Symbol ‚als normalen Text einfügen’ und fügen den kopierten Text mit Strg+V in das ‚Fenster’ 
ein. Schließen Sie anschließend das Fenster mit dem Button ‚Einfügen’. 
2. Möglichkeit 
Entfernen Sie aus dem per ‚Copy&Paste’ eingefügten Text alle Formatierungen und formatieren Sie den Text 
dann in LSF neu. Wenn Sie Text z.B. in WORD kopiert haben, fügen Sie diesen Text in einen einfachen Editor 
(z.B. ProgrammeàZubehöràEditor) ein. Hier markieren Sie den Text erneut und kopieren ihn nochmals. Auf 
diese Art ist der Text von allen Steuerzeichen befreit! Sie können Ihn nun in LSF einfügen und neu formatieren. 
 
Alternative (für HTML-Kundige): 

Den von Ihnen eingefügten Text können Sie auch überprüfen, indem Sie HTML  drücken. Daraufhin öffnet 
sich ein Fenster: 
 

 
Hierin sehen Sie den HTML-Quellcode. Dieses Beispiel zeigt einen gültigen (korrekten) Code.  
 
Hier sehen Sie ein Beispiel für einen ungültigen Quellcode, wie er nach dem Einfügen vorhanden sein könnte: 
<p>Prof. Dr. Thomas Breyer-Mayländer</p> 
<p>Prof. Dr. Ute Rohbock</p> 
<p> </p> 
<ul />  
 
<ul /> à nicht zulässig; es muss grundsätzlich immer ein öffnender Tag (<ul>), sowie ein schließender Tag (</ul>) 
vorhanden sein. Dazwischen müssen sich <li> sowie </li> Tags befinden. In diesem Beispiel ist der <ul>-Tag sowieso 
überflüssig und man würde ihn entfernen. Gültig wäre in diesem Fall: 
<p>Prof. Dr. Thomas Breyer-Mayländer</p> 
<p>Prof. Dr. Ute Rohbock</p> 
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Sichtbarkeiten 
 
Unter dem Punkt Sichtbarkeiten können Sie steuern, welche Ihrer Angaben auf der Homepage 
der Hochschule bei Ihren detaillierten persönlichen Daten angezeigt werden sollen. 
 

 
 
Hierzu ‚haken’ Sie die Angaben, die dargestellt werden sollen an. Nicht ‚angehakte’ Angaben 
werden nicht zur Homepage übertragen. Innerhalb LSF sind diese Angaben ohnehin nicht 
sichtbar. 
 
Die gesamten Angaben werden künftig (in Planung) zur Erstellung eines Personen 
Handbuches dienen. 
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LSF und ‚die neue Homepage’ (TYPO3) der Hochschule 
 
Wo erscheinen die Daten im neuen Portal der Hochschule? 
 
Beispiel: 
 
Finanzen und Organisation 
 
Diverse Mitarbeiter 
… 
 

 
 
 
 
Detailansicht einer Person 

 

 
  


