
Richtlinien für eLabFTW Team-Administrator:innen

1 Rollenbeschreibung
Für jedes Team in eLabFTW existieren immer ein/e oder mehrere Team-Administrator:innen. Als eine/r
dieser Team-Administrator:innen haben Sie in eLabFTW die Möglichkeit, diejenigen Teams, denen Sie als
Administrator:in zugewiesen sind, organisatorisch zu verwalten.

2 Verwendungszweck von eLabFTW
eLabFTW dient zur Dokumentation von Laborexperimenten o.Ä. Alle Daten, die in diesem Rahmen anfallen,
können – soweit technisch möglich – in eLabFTW abgelegt werden. Weitergehende Daten sollen in eLabFTW
nicht abgelegt werden. Insbesondere soll eLabFTW nicht als Daten-Repositorium genutzt werden, d.h. nicht
als Speicherdienst für große Datenmengen. eLabFTW ist weiterhin ausdrücklich nicht zur Überwachung oder
Kontrolle der Arbeitsleistung o.Ä. von Mitarbeiter vorgesehen und darf nicht zu diesem Zweck missbraucht
werden; insbesondere auch dann nicht, wenn z.B. in Ihrem Team organisatorische Regeln vereinbart werden,
die dies prinzipiell (in gewissen Umfang) ermöglichen würden.

3 Rechte und Pflichten der Team-Administrator:innen
Als Team-Administrator:in können Sie u.a.

• neue Mitglieder (und Team-Administrator:innen) Ihrem Team hinzufügen,

• (team-übergreifende) Nutzergruppen verwalten,

• vorgeben, ob Experimentvorlagen Ihres Teams verwendet werden müssen,

• Status für Experimente und Ressourcen definieren, Tags (Schlagwörter) erstellen, sowie diese Rechte
für Team-Mitglieder freigeben,

• ausgewählte/alle Experimente, Ressourcen oder Kalenderbuchungen exportieren.

Team-Administrator:innen dürfen die Ihnen zur Verfügung stehenden Möglichkeiten, wie beispielsweise

• das Ändern des Validitätsdatums von Team-Mitgliedern und

• das Hinzufügen von Team-Mitgliedern

nicht gegen deren Willen oder auf andere Art missbräuchlich nutzen und müssen stets persönliche Rechte
Anderer achten. Insbesondere dürfen Nutzer:innen auf keinen Fall gegen deren Willen und Kenntnis dem
eigenen Team hinzugefügt werden.

Wenn ein:e Nutzer:in nicht länger Bestandteil eines Teams sein soll, muss ein formloser Antrag an elabftw@uni-
rostock.de gestellt werden. Die Systemadministrator:innen archivieren dann die/den Nutzer:in für das ent-
sprechende Team, wodurch der Zugriff entfällt, jedoch die vorhandenen Experimente erhalten bleiben.
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4 Team-Konfiguration

Alle grundlegenden Team-Einstellungen werden im „Admin-
Kontrollzentrum“ von eLabFTW vorgenommen. Dieses können
Sie per Dropdown-Menü aufrufen.

Nachdem Sie sich für Ihr Team erstmals registriert haben, wird für
dieses Team zunächst die Standard-Konfiguration übernommen. Wir
empfehlen aber unbedingt, diese Konfiguration zu überprüfen und ggfs.
an die Anforderungen Ihres Teams anzupassen.

Detaillierte Erläuterungen zum Admin-Kontrollzentrum finden Sie in
der offiziellen eLabFTW-Dokumentation:
https://doc.elabftw.net/admin-guide.html

4.1 Konfiguration: Benutzer
Über den Bereich Admin-Kontrollzentrum → „Benutzer“ können Sie die aktuellen Mitglieder Ihres Teams
einsehen. Außerdem können Sie hier nach beliebigen Nutzer:innen der Instanz suchen, um diese Ihrem Team
hinzuzufügen.
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4.2 Konfiguration: Team
Der Bereich Admin-Kontrollzentrum → „Team“ enthält einige grundlegende Teameinstellungen im Kontext
von Experimenten und Ressourcen.

• Ein Datensatz, der zum Dokumentieren eines bestimmten Laborexperiments oder einer bestimmten
Versuchsreihe verwendet wird, wird in eLabFTW als Experiment bezeichnet.

• Chemikalien, experimentelle Geräte oder andere zentrale Hilfsmittel, die für die Durchführung oder
Dokumentation von Laborexperimenten relevant sind, aber auch Räume, die gebucht werden können,
oder Informationen zu Forschungsprojekten, werden in eLabFTW als „Ressourcen“ bezeichnet.

Sie können festlegen ob von Ihrem Team definierte Vorlagen für die Erstellung von Experimenten verwen-
det werden müssen. Außerdem ist es möglich Team-Mitgliedern zu erlauben Status und Kategorien für
Experimente und Ressourcen zu verwalten.

Darüberhinaus können Sie hier Ankündingen, Onboarding-E-Mails und ein Willkommensbanner für Ihr
Team konfigurieren.

4.3 Konfiguration: Gruppen
Im Bereich Admin-Kontrollzentrum → „Gruppen“ können Sie Gruppen (= Nutzergruppen) erstellen.

Anschließend können Sie diesen Gruppen ausgewählte Nutzer:innen hinzufügen. Dabei sind sowohl teamin-
terne als auch teamübergreifende Gruppen möglich. Um einer Gruppe die Lese- und Schreibrechte zu einem
Experiment oder einer Ressource zuzuweisen, muss der/die Nutzer:in oder Team-Administrator:in selbst
Mitglied in dieser Gruppe sein.
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Gruppen können Sie z.B. für die Vergabe von Berechtigungen innerhalb von eLabFTW nutzen, indem bei der
Zuweisung von Lese- und Schreibrechten für einzelne Experimente die entsprechende Gruppe (anstelle des
gesamten Teams oder einzelner Nutzer:innen) angegeben wird. Dies ist z.B. dann relevant, wenn bestimmte
Experimente nicht für das gesamte Team sichtbar sein sollen oder wenn einzelne Experimente zwischen
verschiedenen Teams geteilt werden sollen, ohne dass die jeweiligen Nutzer:innen Mitglieder beider Teams
sein müssen.

4.4 Konfiguration: Tags
Im Bereich Admin-Kontrollzentrum → „Tag-Manager“ können Sie Tags (Schlagwörter) für Ihr Team ver-
walten und Team-Mitgliedern erlauben selbst Tags zu erstellen.

Tags sind ein Werkzeug um Experimente und Ressourcen mit aussagekräftigen Schlagwörtern zu beschriften,
um nach diesen später effizient suchen und filtern zu können.
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