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1. Vorbemerkungen

Zugang zu dieser Anleitung sowie verschiedenen Hilfsfiles erhalten Sie iber das MBI interne
Netz unter /info/Bibliography/endnote/ aber auch Uber das Intranet: http://intern.mbi-
berlin.de/de/general/endnote_instructions/

Mit dieser Instruktion werden die Verfahren und die Definitionen festgelegt, die flr eine einheit-
liche, kontinuierliche und effiziente Erfassung, Berichterstellung aller wissenschaftlichen Leis-
tungsdaten des MBI notwendig sind. Die hier vorgelegten Regeln und Werkzeuge bilden die
Basis fur das Gliederungsschema der Leistungsindikatoren, wie sie bisher in den Jahresberichten
des MBI benutzt wurden. Sie erlauben es, diese Berichte im Prinzip in Minutenschnelle jederzeit
auf aktuellem Stand zu kompilieren. Voraussetzung dafir ist eine kontinuierliche Erfassung aller
Leistungsindikatoren, in der Weise wie sie nachfolgend im einzelnen charakterisiert sind.

Durch die Erfassung der Leistungsindikatoren in einem Satz kompatibler Datenbanken lasst sich
die Berichterstattung dartiber hinaus flexibel an jedes alternative Anforderungsprofil oder Glie-
derungsschema fur die Berichterstattung anpassen. Dies wird auch fir die Kosten- und Leis-
tungsrechnung (KLR) am MBI genutzt. Hierflr ist eine besonders sorgfaltige Eintragung der
relevanten Daten erforderlich.

Gleichzeitig werden die Publikationen und weiteren Leistungsdaten des Instituts fiir den internen
Gebrauch leicht auffindbar, nach verschiedenen Kriterien sortierbar und ohne Aufwand zitierbar.
Sie werden auch fir die Erstellung und laufende Aktualisierung der Publikationsverzeichnisse in
WWW-Seiten (allgemein und fur die Projekte) benutzt (s. hierzu
http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/definit/anleitung02-X2.pdf ). Auch
Eigenzitate beim Schreiben von Publikationen, thematische Zusammenstellungen flr spezielle
Forderprogramme, individuelle Schriftenverzeichnisse, Auflistungen von eingeladenen Vortré-
gen etc. lassen sich mit EndNote-X2 und den MBI-EndNote Datenbanken rasch erstellen.

2. Vorgehensweise

Alle Informationen tber die am MBI erzielten Arbeitsergebnisse werden in einem einheitlichen
Schema mit Hilfe von EndNote (derzeit Version X2) - in Datenbanken aufgenommen. Die Be-
richterstattung erfolgt bequem uber Winword. Die Datenerfassung erfolgt einheitlich und konti-
nuierlich in den Bereichsekretariaten. Jeder Bereich flhrt je eine eigene Datenbank. Diese wer-
den von den Sekretariaten gepflegt, sind aber zum Lesen innerhalb des MBI fir alle Institutsan-
gehorige zugéanglich (s. Abschnitt 4).

3. Installation von EndNote X2

Wer bisher schon EndNote einer friiheren Version benutzt hat, sollte zun&chst wissen, dass die

neueren Versionen eine Neuformatierung der vorhandenen Endnotdateien durchfiihren — wenn

sie aufgerufen werden. Die alten Dateien bleiben aber erhalten, und sollten fiir eine Ubergangs-
zeit an geeigneter Stelle gespeichert werden. Das neue EndNote Programm X2 wird mit dem


http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/
http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/
http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/definit/anleitung02-X2.pdf

Installierungspaket ,,ENX2Inst.msi* (doppelklicken) installiert. EndNote X2 ist auf den Applika-
tionsservern verflgbar, erfordert aber gewisse Nachjustierungen durch jeden einzelnen Nutzer.

Man kann nattrlich im Prinzip auch eine Vollinstallation auf dem eigenen PC durchfuhren. Sie
erfolgt im Programmverzeichnis \Programme\EndNote X2\. Nach der Installation ist das File
»Licence.dat” ebenfalls in dieses Verzeichnis zu kopieren und — ganz wichtig — mit Schreib-
schutz zu versehen! Sonst gibt es bei spateren Updates Probleme. Man sollte danach sofort nach
Updates suchen (tber das ,,Hilfe* Men(). Wenn Sie auf Ihrem PC bereits friher mit EndNote
gearbeitet haben und diesen an die speziellen ,,Reference Types“ des MBI angepasst haben (MBI
Bibliotheksnummern, KLR Daten etc.), dann werden diese in der Regel bei der Installation von
EndNote X2 ibernommen. Achten Sie aber darauf, dass die Reference Types auch in allen Fal-
len stimmen.

Wenn man mit EndNote X2 auf einem noch nicht daran angepassten PC installiert — also insbe-
sondere bei allen neuen PC’s und LapTops, aber auch auf den Applikationsservern — dann muss
man die MBI Reference Types importieren. Dazu lade man sich von
http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/index.html die Datei ,,Referencetype-
X2.xml* herunter. Dann rufe man EndNote auf und gehe in den MenUpunkt "Edit (Bearbeiten)".
Dort ,,Preferences (Einstellungen)* und sodann ,,Reference Types* aufrufen. Auf den Knopf
"Import™ klicken. In dem jetzt aufgehenden Fenster die Datei ,,Referencetype-X2.xml* und 6ff-
nen.

Jetzt kann man beginnen, zu arbeiten. Fur detaillierte Fragen zu EndNote X2 wenden Sie sich
bitte an die EDV-Abteilung A. Im Ernstfall gibt auch der Autor dieses Dokuments selbst gerne
Auskunft (IVH).

4. Die Fuhrung der Datenbanken

4.1  Allgemeines

e Vorraussetzung fur ein einheitliches und verlassliches Berichtswesen ist die korrekte
Pflege der Datenbanken. Nachfolgend werden detaillierte Hinweise zu den Eintrdgen gege-
ben

o Bitte halten Sie sich so detailliert wie moglich an diese Vorgaben. Beachten Sie auch bitte die
Formate in den jeweiligen Eingabemasken (s. auch 4.3.2).

e Benutzen Sie keine Sonderformatierung, Text-Attribute u. a. — dies geschieht spater bei der
Erstellung der Berichte durch EndNote-Styles und ggf. durch Word Vorlagen (s. Abschnitt 6).

¢ In den Ausdrucken festgestellte Unsauberkeiten und Fehler, die auf unvollstandigen oder un-

korrekten Eingaben in die Datenbanken beruhen, sind in den Datenbanken zu beseitigen und
nicht im Berichtstext.

4.2 Eintrage in die Datenbank

Fur eine zeitnahe Darstellung und Nutzung ist die stets aktuelle und prazise Fuhrung der vier
EndNotedatenbanken erforderlich, die sich auf dem Verzeichnis \\info\bibliography\endnote\




des MBI-Netzes befinden. Sie sind von allen Angehdrigen des MBI lesbar, kénnen aber nur von
den zustandigen Sekretarinnen beschrieben werden.*

Es handelt sich um folgende Dateien

mbi-a-X2.ens dazu gehort das Verzeichnis: /mbi-a-X2.Data/
mbi-b-X2.ens dazu gehort das Verzeichnis: /mbi-b-X2.Data/
mbi-c-X2.ens dazu gehort das Verzeichnis: /mbi-c-X2.Data/
mbi-z-X2.ens dazu gehort das Verzeichnis: /mbi-z-X2.Data/

Die Eintrage in diese EndNote Dateien werden also ausschlieRlich von den Bereichsekreta-
riaten vorgenommen. Dabei erfolgt auch die Vergabe der MBI Bibl Num. Die Zuarbeit muss
aber von den Projektleitern geleistet werden.

Fur bequemes Arbeiten kann man spezielle EndNote X2 Dateien per Default bei Start aufrufen
lassen (Einstellung Uber das Menl ,,Edit* — ,,Preferences* — ,,Libraries®...).

Bitte beachten Sie, dass in EndNote-X2 (anders als bei friiheren Versionen) auch die Verzeich-
nisse ../mbi-a-X2.Data/ etc. integraler Bestandteil der Datenbanken sind. Beim Herunterladen
auf den eigenen PC oder bei der Erstellung von Kopien missen diese ebenfalls vollstandig her-
untergeladen bzw. unter einem entsprechend gleichlautenden Namen kopiert werden — sonst
funktioniert EndNote X2 nicht.

EndNote X2 bietet (sozusagen als Gegenleistung) die Mdglichkeit, konkret auch Publikationen
z.B. als pdf Files abzuspeichern, die man aus der Datenbank heraus aufrufen kann. Es sollte
Uberlegt werden, ob man in die Zukunft nicht grundséatzlich ein Belegexemplar fur jede
Veroffentlichung in die Datenbank einstellt.

Die vier Datenbanken mbi-a.enl, mbi-b.enl, mbi-c.enl und mbi-z.enl werden in regelméiigen
Abstanden (derzeit von Frau S. Winter) zu einer gemeinsamen Datei mbi-all.enl zusammenge-
fasst, aus der heraus die Gesamtberichterstattung problemlos erstellt werden kann.

Hinweis: Fur die Berichterstellung wird eine aktuelle WinWord Version (derzeit Microsoft Of-
fice Word 2003) und die jeweils am MBI geflihrte Version von EndNote (derzeit Version X2)
benutzt. Am einfachsten erstellt man die Berichtsdateien aus der Endnote-Datei mbi-all.enl
durch formatiertes Copy und Paste mit <Strg+K> (aus EndNote) und <Strg+V> in Word.

Man kann auch die bei richtiger Installation von WinWord unter Extras/Tools — EndNote X2
verfiigbaren Hilfsfunktionen benutzen. In EndNote gibt es ebenfalls unter Extras/Tool die ent-
sprechenden Verknlpfungen unter ,,Cite while you write* oder ,,Format Paper®. Fir die hier be-
sprochenen Zwecke ist das aber komplizierter als notwendig. Fiir die Erstellung von Dateien fir
die Internetdarstellung unter www.mbi-berlin.de darf nur mit <Strg+K> (aus EndNote) und
<Strg+V> in Word gearbeitet werden. Bei Benutzung der eingebauten Exportfunktion wir Uni-
code ausgegeben, was zu verstimmelten Texten im Browser fuhrt (s. anleitung02-X2.pdf).

! Hinweise an die Sekretariate: die Rechte aller von Ihnen erstellten Files werden automatisch so gesetzt.


http://www.mbi-berlin.de/

4.3  Abklrzungen, Bezeichnungen, Namen

4.3.1 Terms-Listen

Die Terms-Listen dienen zur Vereinheitlichung und Vereinfachung der Eingaben in die Daten-
banken. Aktuelle Inhalte hierfiir Sie sind unter

/info/Bibliographie/endnote/_system
zu finden.

Diese Term Listen werden in die Datenbanken importiert. Die wichtigsten davon sollten in all
Datenbanken mbi-a.ens, mbi-b.ens, mbi-c.ens und mbi-z.ens installiert und (automatisch) ver-
linkt sein: Das heif3t bei Journals ist automatisch die ,,cite while you write* Modus eingeschaltet.
Die Listen sie sind gelegentlich zu aktualisieren! Zustandig sind daflr die jeweiligen Sekretarin-
nen. Die Wissenschaftler aber ab und zu uberprifen, ob die Zeitschriftentitel noch aktuell sind
etc.

4.3.2 Bezeichnung der Journale

Am besten benutzen Sie nur die Vorgaben der Term-Liste ,,Journals®. Die derzeit aktuelle
Term-Liste fur Journale steht unter /info/Bibliography/endnote/_system/journals_aktuell.txt und
wird regelmalig von Frau Winter aktualisiert. In den o0.g. Datenbanken ist diese bereits integ-
riert. Die Journal-Term-List enthalt derzeit knapp 500 Journal- und Konferenz-Namen ein-
schlieBlich ihrer Abkirzung. Eintrage in EndNote werden dadurch erheblich erleichtert und zu-
verldssig gemacht. Es gibt auch eine entsprechende Liste fir Konferenzen:
..I_system/conferences.txt, fur Kostenstellen etc., welche ebenfalls in die Datenbanken integriert
sind und benutzt werden konnen.

Dazu gehen Sie in der Eingabemaske in das Eingabefeld Journal (bei Conference Proceedings in
,.conference Name* bzw. ,,Series Title*). Wenn die Term-Listen richtig verlinkt sind, kénnen
Sie diese aus dem Eingabefeld mit <STRG>+1 6ffnen. Sonst mussen Sie Uber das Men ,,Ext-
ra/Tools* — ,,Open Term List* danach suchen. In der gedffneten Termliste suchen Sie nach dem
entsprechenden Journal oder Namen, KTR Daten, nach Autoren Namen etc., doppelklicken und
schon haben Sie den Eintrag getatigt. Dabei wird stets der volle Name des Journals eingetra-
gen. Wie aber spater ein Bericht aussieht, ob z.B. dort die Journale abgekiirzt werden, hangt von
Style File ab, welches dafir benutzt wird.

Wenn ein Journal, welches ein Wissenschaftler zur Eintragung in die Datenbank nennt,
nicht in dieser Journals-Terms-Liste zu finden ist, dann empfiehlt es sich fur die Sekreta-
riate, zunachst noch einmal genau nachzufragen, ob das Zitat auch wirklich korrekt ist. Oft
sind einfach die Angaben der Autoren unvollstdndig bzw. unkorrekt. Die bearbeitenden Sekreta-
riate sollten sich in diesen Fallen die Originalpublikation bzw. eine Kopie des Zeitschriftenein-
bands zeigen lassen. Bei Conference Name sind allerdings noch nicht allzu viele in der Datei.
Ebenso bei den korrekten Bezeichnungen der Proceedings. Das liegt daran, dass hierbei nur we-
nige korrekte Angaben in den Datenbanken eingetragen sind (s. auch weiter unten die Anwei-
sungen bei den entsprechenden Schlusselworten).



4.3.3 Spezielle Hinweise

e Bitte mdglichst keine Abkirzungen benutzen! Also z.B. Freie Universitat anstatt FU einge-
ben

e Formate fir Datumsangaben sind in der Regel in der Eingabemaske angedeutet; bitte folgen
sie diesen Vorgaben — Ausnahme: wo YYYY-MM-TT spezifiziert ist, kann man ggf. auf die
Tagesangabe verzichten

e Autoren, Supervisors, Gastvortragende, Editors etc.: Wir haben uns darauf verstandigt,
nur die Initialen und die Familiennamen einzutragen und auf Titel ganz zu verzichten.
Eine Ausnahme: bei Kooperationen (also die ganze Gruppe 08.xx) werden die externen Part-
ner mit Titel aufgefiihrt, soweit vorhanden.

e Fir zusammengesetzte Namen oder Prefixe (von, zu etc.) benutzen Sie bitte ggf. das nicht-
trennbare EndNote Leerzeichen <Strg>+<alt>+leerzeichen.

5. Style-Files

Fur die Erstellung der Berichte (s. 5) stehen verschiedene Style-Files zur Verfugung. Sie finden
diese unter

/info/Bibliographie/endnote/_styles/xyz.ens

Sie sollten sich den Folder mit Styles ... Edit—Preferences—Folder Locations als Default ein-
stellen oder die Styles auf ihren lokalen Stylefolder herunterladen (dann missen Sie aber darauf
achten, die jeweils neuesten Styles von Zeit zu Zeit wieder herunterzuladen). Diese Style-Files
bestimmen das Aussehen der Berichte. Dem MBI Jahresbericht 2010 angepasst ist mbi2010.ens.
Es erstellt eine Bibliographie (ohne Zitate im Text), die z.B. durch Suchen der entsprechenden
Publikationen in der/n EndNote-Datenbank(en) <Strg>+K direkt formatiert kopiert werden und
mit <Strg>+V in ein Word-Dokument tibernommen werden kann.

Insgesamt sind eine Reihe von Style - Files fur verschiedene Zwecke verfligbar:

5.1 Standard MBI

mbi2010.ens MBI Jahresbericht ab 2010, Conference Contributions
wieder eingefuhrt; sortiert nach ,, Type of work",
»,year* (up) und ,Label* (alphabetisch), Titel wie in
Datenbank

mbi2010-Headline-titel.ens dto. aber Titel wie Headline grol3-klein-Schreibung
(etwas problematisch)

mbi2010&url.ens wie mbhi2010 aber mit URL

mbi2010&URL&KLR.ens zusatzlich KLR Daten



mbi2010 autor_sortiert.ens
mbi2010_label_sortiert.ens

mbi2010auswarts.ens

mbi2010cooperations.ens

mbi2010talks-year-up-auth-alpha.ens

wie mbi2010.ens aber alphabetisch nach Autoren, dann
aufwaérts nach Jahren sortiert

wie mbi2010.ens aber alphabetisch nach Labels sortiert

wie mbi2010, alphabetische Sortierung nach Labels,
aber speziell auswartige Aufenthalte (Cooperationen,
Lectures)

ahnlich, auch Journals und conference contribution

wie mbi2010 aber speziell fur eingeladene Vortrége.
Wenn headers mit einsortiert werden, gibt es dafur auch
eine Uberschrift.

mbi2010talks-year-down-auth-alpha.ens dto. Jahr inverse (hdchstes Jahr zuerst)

mbi-nr-2010.ens

5.2 Im Text zitieren MBI

mbi2010-cite.ens

wie mbi2010 aber sortiert nach MBI-Bibl. Num. auf-
warts, mit hangendem Einzug

Wenn Sie zusétzlich auch im Text Referenzen auf Ar-
beiten aus der EndNote Datenbank einfligen wollen,
etwa flr Projektberichte oder Feature Artikel.

Gehen Sie dazu einfach in die EndNote-Datenbank auf das gewtiinschte Zitat, Kopieren Sie die
Refererenz mit <Strg>+C und fligen Sie diese an entsprechender Stelle in den Word Text ein.
Wenn Sie fertig sind mit Schreiben formatieren Sie die Bibliographie in Word mit ,,Extras® >
»EndNoteX2“ >, Format Bibliography*. Die Bibliographie unterdrickt den Titel.

5.3 Numerierte Bibliographien

Ohne MBI Nummern etc.

Numbered-year-down.ens

Numbered-cite.ens

Own-full-down-2010.ens

Own-full-up-2010.ens

Own-own-number-2010.ens

Numeriert, Sortiert nach Jahren abwarts, ohne Zitate im
Text, alle Autoren, hangender Absatz.

Bibliographie fiir Zitate im Text, sortiert nach Auftre-
ten im Text, maximal 4 Autoren, hdngender Absatz

Numerierung (abwaérts) nach ,,Own Number* in person-
lichen EndNote X2 Dateien, alle Autoren

dto. jedoch nach Own Number aufwarts sortiert

Vergleicht Own Number und Laufende Nummer (Hilfe
bei der Sortierung eigener EndNote Datenbanken)
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5.4 Fur www aufbereitet

Wie man Zitate im WWW Seiten erstellt, wird in
http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote instructions/definit/anleitung02-X2.pdf bzw.
/info/Bibliography/endnote/definit/anleitung02.pdf erldutert.

5,5 Weitere

Schlielich gibt es natirlich noch beliebig viele weiter Stile, vor allem die unzéhligen Stile der
Zeitschriften und sehr wichtig, die BibTex Stile. Wir benutzen besonders gerne

BibTeXExportURL.ens und BibTexExportURLde.ens fur englische Publikationen bzw. Sprin-
ger deutsch.

Recht allgemeine Styles sind

generic-all.ens Der Versuch eine Export-Option mit vielen Eigenschaften, die
ggf. auch wieder importiert werden kdnnen, und ein genuiner
Endnote Stil

Show All Fields.ens Akribisch alle Felder aufgelistet, aber nicht mit Zweibuchsta-

ben Codes sondern Volltext. — Daraus kdnnte man ggf. einen
Stil fir vollen Reimport machen.

Die Style Files werden gelegentlich tGberarbeitet. Wenn Sie
/info/Bibliography/endnote/_styles/ in Endnote als Default einstellen, dann benutzen Sie
automatisch die jeweils aktuellste Fassung der Stile.

6. Erstellen eines Berichts

6.1 Allgemeines

Wenn die Datenbanken ordnungsgemald ausgefullt sind (s. 5. und 6.), lassen sich Berichte sehr
schnell erstellen:

1. WinWord starten, leeres ggf. formatiertes Dokument aufrufen. EndNote-X2 starten,
ggf. relevante Datenbanken aufrufen. Sie kdnnen zwischen diesen beiden Anwen-
dungen mit <Alt>+1 hin und her wechseln. Man kann natirlich auch den Knopf
(W) oberhalb des Datenfelds in EndNote benutzen.

2. Fur die Berichterstattung sollten Sie eine geeignete Formatvorlage fiir die Erstel-
lung des entsprechenden Word-Dokuments benutzen. Z.B. fur den MBI-
Jahresbericht /info/Bibliography/endnote/_vorlagen/mbi-publ-2010.dot (einfach
anklicken und das Dokument unter geeignetem Namen aufrufen oder als Vorlage
auf dem eigenen PC abspeichern).

3. Mit Extras/Tools ... Go To Endnote (oder Alt+1) in EndNote zurtickwechseln. In
EndNote X2 sollten Sie unter Extras/Tools entsprechende Links vorfinden (Cite
while you write und Format Paper).


http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/definit/anleitung02-X2.pdf
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4. Stellen Sie sicher, dass Sie den richtigen Stylefolder und Style ausgewahlt haben.
Ggf. im EndNote Meni Edit > Preferences > Folder Location
\\info\Bibliographie\endnote\styles einstellen. Sie mussen die gewiinschten Styles
dann tber den Style Manager aktivieren (EndNote X2 zeigt eine Uberfiille von
Styles ohne Gliederung an). Rufen Sie dann in der Endnotedatei (Dropdown-Feld
oben links) das gewtinschte Style auf (im folgenden wird mbi2010.ens angenom-
men).

5. Nun kann man mit dem Endnote X2 Suchreiter (unter dem Datenfeld links) ent-
sprechende Datensétze aussuchen. Sie kdnnen auch existierende Search Files
(xxx.enq ) uber den Knopf ,,options* abrufen (oder auch speichern). Unter
/info/Bibliography/endnote/_searches/ sind einige nutzliche Suchen vorgefertigt.
Die Dateinamen sollten hinreichend informativ sein. Am besten legen Sie in ihr lo-
kales EndNote X2 Search Verzeichnis einen Link auf dieses Verzeichnis oder Sie
kopieren sich die Files einfach herunter (das lokale Verzeichnis durfte typischer-
weise unter
C:\Dokumente und Einstellungen\<nutzer>\Anwendungsdaten\EndNote\Searches
liegen.

6. Wenn Sie sich die Daten ausgesucht haben ist eine weitere Sortierung in der Regel
nicht notig. Es empfiehlt sich aber, trotzdem ab und zu mal zu sortieren (z.B. auf
den Jahres-Reiter zweimal driicken. Das korrigiert mogliche Verschiebungen in der
Datenbank ... ein ,,Bug®, der hoffentlich bald mal beseitigt wird.

7. Am besten wahlen sie mit <Strg>+a alle gezeigten Daten aus
8. und kopieren diese formatiert mit <Strg>+k in die Zwischenablage

9. wechseln Sie nach nach Word mit <Alt>+1 und Pasten Sie die Daten mit <Strg>+V
in Ihr Dokument.

FERTIG!

10. Die Zusammenfuhrung der vier Datenbanken der Bereiche fir einen Jahresbericht
wurde frihrer von Frau Wende vorgenommen aus den Einzelberichten der Bereich
vorgenommen.

11. Bequemer kann man alle vier Datenbanken in mbi-all-X2.enl zusammenfuhren und

daraus einen Gesamtbericht erstellen — nachdem die Bereiche Ihre jeweiligen Daten
im Detail Uberpruft, aktualisiert und ggf. korrigiert haben.

7. Konventionen und Definition fur die MBI- EndNote Datenbank

Die meisten Eintragungen sind selbsterlauternd nach der vorgegeben Maske. Hier einige beson-
deren Hinweise.

Ausdrucke derzeit mit

mbi2010.ens - soweit nicht anders im Text erwahnt:
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7.1 MBI-Bibliographie Nummern

Hier kurz die Systematik der MBI-Bibliographie-Nummern (Generic: Custom 3) erlautert.
1. Veroffentlichungen

Die Nummern sind wie folgt aufgebaut: AA-K-YYYY.NN:

AA die Abteilung, K der Kennbuchstabe, YYYY das Jahr, in welchem die Arbeit ange-
fertigt wurde und NN die laufende Nummer der Publikation in diesem Jahr.

a) Sofern nicht Abteilungen zuordenbar, werden die Direktoren-Arbeiten mit AQ, BO,
CO0 gekennzeichnet.

b) Bereichubergreifende Arbeiten enthalten den Kennbuchstaben beider Bereiche er-
halten.

¢) Der Kennbuchstabe K lautet:

P: Publications in Refereed Journals and Books
D: Thesis
R: Reports

A: Allgem. Veroffentlichungen und Berichte (populére, wiss. politische etc.)
General publications and reports (popular science, science politics etc.)

e O: Patente /Patents (Veroffentlichungscharakter, daher eigene Nummern).
Bsp. A1-0-96.02

e Diese Klassifikationnummer dienen der raschen Kenntlichmachung der Ar-
beiten in den Berichten. Sie sind zu unterscheiden von der weiter unten er-
lauterten Type of Work Bezeichnung.

2. Die ubrigen Indikatoren (Auswartige VVortrage, Gastvortrdge, Kooperationen etc.) erhalten
keine Bibliographische Nummer, sondern werden lediglich der Abteilung (Direktor A0, BO,
CO0) oder einem Projekt nach MBI-2000 zugeordnet. Soweit relevant, erhalten die Eintra-
gungen auflRerdem eine KLR Nummer.

3. Die Sortierung erfolgt nach Type of Work, Year, und schliellich Label — leider lasst sich das
KLR Datum nicht zum chronologischen Sortieren verwenden, da dummlicher Weise als
TT.MM.YYYY eingetragen (gesetzter KLR Standard) — damit entzieht es sich Standardsor-
tierverfahren und wirde aufwendigere Suchroutinen erfordern.

7.2 Year/ Jahresangabe

Eine der HauptkenngroRen aller Eintragungen ist die Jahresangabe der Publikation. Diese er-
scheint auch in der Datenbankibersicht und ist ein wichtiges Sortierkriterium.
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Bei Arbeiten in press oder submitted oder to be published oder applied (Patente) werden nur
diese eingefugt (keine Jahreszahl, da langfristig ohne Bedeutung). Dies macht bei bestimmten
Vorgangen das Suchen eindeutiger. EndNote X2 sucht bei Suchfunktionen leider nicht mehr in
gemischter Weise nach Zahl und Text. Allerdings funktioniert die Sortierfunktion Output-Styles
nach wie vor auf diese Weise: sortiert wird erst Zahl (numerisch), dann Text alphabetisch.

Zur Sicherheit bitte die EndNote Termlist benutzen: Wenn Sie im Datenfeld Year sind, 6ffnet
Terms ... Open Year oder <Strg>+1 automatisch die richtige Termliste zum Einfligen per Maus-
doppelklick. - Die Seitenzahlen bleiben in diesen Fallen zunachst einfach unausgefullt!

Wenn die Arbeit dann im Druck erschienen ist, wird das tatsachliche Jahr der Verdffentlichung
in die Datenbank und die Seitenzahl der Publikation eingetragen.

7.3 Sonstige Datumsangaben

Es gibt in vielen Eintragstypen (Reference Types) weiter Datumseintragungen: (Anfang, Ende,
Ereignisdatum etc.). Aus Sortierungsgrinden wird YYYY-MM-DD bzw. MM-DD angegeben,
wie von der Referenzmaske gefordert. Bitte halten Sie sich strickt an die VVorgaben der Refe-
renzmasken. Jahreszahlen bitte stets voll (vierstellig) angeben! Nachgeordnete Eintragungen
konnen ggf. wegfallen. z.B. wenn angegeben ist Date MM-DD, so kann der Eintrag auch nur 08
lauten. Dies wirde also den Monat August charakterisieren, wahrend 08-11 = 11. August ist.

7.4  Angaben fur die KLR, Projektnummer

Die EndNote Datenbank bildet auch die Grundlage fiir das MBI- interne Controlling - System.
Die Eingaben sind daher, wo immer relevant, KLR Datum (Custom 1), MBI-Bibl. Num.
(Custom 2), MBI-Project Nr. (Custom 3), Impact Faktor (Accession Number) und Kostentréger
(Call Number), zu versehen. (In Klammern sind jeweils die ,,generischen* EndNote Feldnamen
angegeben).

Eine Ubersicht uiber die Projekte, Projektleiter und Kostentrager finden Sie unter
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt Forschungsplan.pdf

Leider haben die KLR Nummern nur rudimentare Ahnlichkeit mit den MBI Projektnummern
(immerhin dort aufgefiihrt), die man etwa in der Ubersicht
http://www.mbi-berlin.de/de/research/overview/schematic.html findet.

7.5 Projekte, Unterprojekte, Drittmittelprojekte

Die MBI-Project Nr. (Custom 3) dient der internen ldentifizierung und projektbezogenen Be-
richterstattung (auch im Internet). Es ist moglich, neben den Projektnummern vom Typ 1-01 bis
4-2 nach

http://www.mbi-berlin.de/de/research/overview/projectslist/index.html auch weitere zusétzliche
Informationen in dieses Feld einzutragen.

Der Ubersichtlichkeit halber wird aber empfohlen, Informationen iiber Unterprojekte oder z.B.
SFB Beteiligungen in das Feld ,,Subproj.” (Custom 5) einzugeben. Auch eine Projektnummer bei
Drittmittelprojekten kann man eintragen unter ,,Funding Ref.* (Custom 6). Das ermdglicht auch
auf Dittmittelprojekte bezogene Detailberichte.


http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf
http://www.mbi-berlin.de/de/research/overview/schematic.html
http://www.mbi-berlin.de/de/research/overview/projectslist/index.html
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7.6 DOI’sund URL's

Es ist nitzlich den universalen Digital Object Identifier einzutragen, ebenso wie eine URL, die
sofort zum gesuchten Onlinefile der Veroffentlichung fihrt. Auch ein Link zu einer internen
Datenbank aller Publikationen gestaltet sich mit EndNoteX2 besonders einfach.

Weitere Details s.
http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote instructions/definit/anleitung02-X2.pdf

7.7 Label

Label sind in unserem Berichtssystem sehr wichtig. Sie dienen der raschen Sortierung, ldentifi-
zierung und Referenzierung einer Publikationen. Label werden aus den (grofRen) Anfangsbuch-
staben der Autoren gebildet und bestehen aus genau drei Buchstaben einer Jahreszahl (die letzten
zwei Ziffern) und ggf. laufenden Buchstaben a, b, ¢ zur Unterscheidung sonst gleicher Autoren-
folgen. Hat eine Publikation weniger als zwei Autoren, dann hat der Label ebenfalls drei Buch-
staben, die in diesem Fall aus dem nachfolgenden Buchstaben der Namen bestehen. Also eine
Arbeit von Meyer aus dem Jahr 2000 erhélt den Label Mey00, eine von Meyer und Miiller aus
dem Jahr 1999 den Label MMu99 und eine von Meyer, Miller und Schmidt von 2010 den Label
MMS10. Hat ein Autor ein Adelstitel, so wird der auch mit kleinen Buchstaben geschrieben,
also de Vries und Meyer im Jahr 2009 erhalten den Label dMeQ9.

Viele der Sortierkriterien basieren auf den Labels.

7.8 Type of Work

Die der jeweiligen Referenz-Type-Maske der EndNoteX2 Datenbank abgefragte Information
soll mdglichst vollstandig eingetragen werden. Um neue Daten einzugeben, laden Sie Ihre Be-
reichsdatenbank und er6ffnen Sie mit dem (+) eine neue Reference. Zuerst ist Reference Type
auszuwahlen (Vorgabe: Journal). Einzelheiten erldutert die nachfolgende Auflistung.

Ganz wichtig flr die spatere Sortierung ist der Eintrag von Type of work. Die verschieden Type
of Work sind nachfolgend aufgelistet (die Eingabe der vorgestellten Null sowie die Punkte
sind dabei wichtig fur die korrekte Sortierung).

7.8.1 01. Veroffentlichungen/Publications

01.10 Publikationen in Bilichern (Kennbuchstabe M)/
Books (Label M)

KLR Datum = Erscheinungsdatum
MBI-Project Nr. = bei Neueintrdgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*
Impact Factor (KLR) = 10 (Monographien)

5 (Beitrage in Lehr- und Handblchern etc.)
Kostentrager = s.h.
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

01.20 Publikationen in referierten Zeitschriften und Blchern (Kennbuchstabe P)
Publications in refereed periodicals and monographs (Label P)


http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/definit/anleitung02-X2.pdf
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

01.30
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ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Journal Article

Book Section

Edited Book

Electronic Source

KLR Datum = Erscheinungsdatum des Artikels

MBI-Project Nr. = bei Neueintrdgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*
Impact Factor (KLR) = Journal Impact Factor laut Liste

Hier geht man am besten in die aktuelle Liste von ISI Journal Citation Reports
Einen Link daftr findet man im MBI Intranet im unteren Drittel der Seite
http://intern.mbi-berlin.de/de/general/endnote_instructions/index.html
Kostentrager = s.h.
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

Konferenzbeitrage (Kennbuchst. C)

wird ab 1999 nicht mehr gefiihrt, da dies zu vielen Verwirrungen, Unsicherhei-
ten und Doppelnennungen geflhrt hat. Damit entfallen alle MBI Bibliographie-
nummern mit "C". Statt dessen wird 02.30 (posters, short talks) in geeigneten
Fallen um die Angaben zur schriftlichen Dokumentation erganzt. Es gibt also nur
noch eine einheitliche Karte in Endnote fur ""Conference Contributions™. Ana-
loges gilt fur eingeladene Vortrége (Type of work 02.10).

Sofern ausfihrliche Publikationen (mind. 2 Seiten) in Biichern erscheinen, die
uber den Buchhandel vertrieben werden (Kopie der Titelseite und Artikel als Be-
legexemplar ablegen!), kann der Beitrag als Publikation unter 1.20 aufgefthrt
werden (Impact Factor beachten, sofern nicht auffindbar = 0 setzen)

01.40-01.42 Abgeschlossene Diplom-, Bachelor-, Masterarbeiten, Dissertationen und

Habilitationen (Kennb. D)

Finished Diploma Thesis and Ph-D Thesis, Habilitations (Label D) Diese Eintra-
gung wird aus den Eintragungen unter 03.... erzeugt, wenn die Arbeit abge-
schlossen ist. Siehe dort genaueres.

KLR Datum = Genaues Datum der Verteidigung, des Abschlusses etc.
MBI-Project Nr. = bei Neueintrdgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*“ (nur fur
Dokumentation relevant, nicht fir KLR)
Type of Work = 01.40 (Diplomarbeit)

01.401 (Bachelorarbeit, ggf. auch FH)

01.402 (Masterarbeit)

01.41 (Doktorarbeit)

01.42 (Habilitation)

Impact Factor (KLR) = 1 (Diplom)

4 (Doktorarbeiten) .... die Punkte sind nicht von we-
sentlicher Bedeutung, da zu tbergeordneten Aufgaben gehdrig:
Kostentrager = 305402991

ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Thesis


http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf
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eigentlich sollten alle Disserationen mit dieser Nummer belegt warden. Da dies noch

01.50

01.60

nicht der Fall ist, erfordert das Suchen danach eine Doppelabfrage: Type of work
contains 01.4 AND Volume contains Diss

Berichte (publikationsartige Berichte, keine Statusreports) (Kennbuchstabe R)
Reports (printed reports only, no funding status reports etc.) (Label C

ENDNOTE - Eintrag "Reference Type": Report oder
Electronic Source

Allgemeine Veroffentlichungen und Berichte (popul&rwissenschaftliche bzw. wis-
senschafts-politische etc.)- (Kennbuchstabe A)
Gen. publications and reports (popular science, science politics etc., Label A)

Auch hier geht es um verdffentlichte, ggf. zitierbare Materialien. Quelle angeben,
also bei

ENDNOTE Eintrag "Reference Type™": Conference Proceedings
Journal Article
Book Section
Edited Book
Report
Electronic Source

Allgemein gilt

7.8.2

fur 01.10 ... 01.30: Bei ENDNOTE Eintrag "Year ..." ist das Publikationsjahr einzuset-

zen. Vor der Veroffentlichung wird das Einreichungsjahr mit Zusatz: submitted YYYY,
in press YYYY eingetragen. Bitte zur Vermeidung von Unstimmigkeiten beim Sortieren
hierfur nur die Terms Liste verwenden.

fur die Gruppe 01 insgesamt: Ausdruck im Stil des Jahresberichtes mit mbi2002.ens

0.2: Auswartige Vortrage, Posterbeitrage, Lehre External Talks, Posters,
Teaching

02.10 Eingeladene Vortrage auf Konferenzen

Invited Lectures at Conferences
ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Conference Contribution

KLR Datum = Erster Tag der Konferenz

MBI-Project Nr. = bei Neueintragen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*

Type of Work =02.10

Impact Factor (KLR) = 6 (Eingeladene Vortrage auf Konferenzen)
8 (Plenarvortrage, Hauptvortrage)

Kostentrager = s.h.
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt Forschungsplan.pdf



http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

17

02.30 Poster und Kurzvortrage
Posters, Short Talks
ENDNOTE Eintrag "Reference Type™: Conference Contribution
KLR Datum = Erster Konferenztag
MBI-Project Nr. = bei Neueintradgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*
Impact Factor (KLR) =3
Kostentrager = s.h.
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

02.31 Poster und Kurzvortrage auf DPG Friihjahrstagung
ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Conference Contribution
KLR Datum = Erster Konferenztag
MBI-Project Nr. = bei Neueintrdgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*
Impact Factor (KLR) =1
Kostentrager = s.h.
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

Fur beide Type of Work (02.10 und 02.30) Kategorien gilt:

Hier werden neben den aktuellen Daten zu den Vortragen, ggf. auch schriftliche Doku-
mentationen (Zitate) aufgenommen (das friihere Type of Work 01.30 entfallt). In geeig-
neten Fallen werden also die Karteikarten um die Angaben zur schriftlichen Dokumenta-
tion erganzt.

Als schriftliche Dokumentation aufgenommen werden jedoch nur solche Beitrage, die
Uber einen normalen Kurzabstrakt (Vortrags- oder Posterankindigung) hinausgehen. Sie
mussen also in der Regel mehr als eine Buchseite umfassen. Die Publikation muss tber
den Buchhandel erhaltlich sein und von Bibliotheken gehalten werden, soll also im stren-
gen Sinne zitierbar sein (ISBN Nr). Technical Digests sind traditionsgemal’ akzeptabel.
Dies wird am besten deutlich, wenn man die unten aufgefiihrten Eintragungen in den
Karteikarten moglichst vollstandig und korrekt macht. Wenn z.B. das Buch keinen or-
dentlichen Namen hat, oder nur "Book of Abstracts" heif3t, ist besonders kritisch zu pri-
fen, ob das Uberhaupt aufgefihrt werden soll.

Fur beide "Type of work" 2.10 (Eingeladene Vortrédge) und 2.30 (Poster und Kurzbeitré-
ge) gelten folgende allgemeine Regeln:

Wichtig: es werden nur Beitrdage aufgenommen, wo ein Mitglied des MBI oder ein-
langerfristiger Gast den VVortrag/Poster selbst prasentiert hat oder ausdrucklich aus
Mitautor genannt wird.

Bitte flllen Sie in die Eintrdge moglichst préazise aus:

"Author (Speaker)™" = derjenige, der den Vortrag gehalten, das Poster hauptsach-
lich betreut hat. Nur in Ausnahmfallen sind das mehrere. Fir "Co-Authors™ gibt es
ein eigenes Feld.

"Year given" ist das Jahr der Konferenz, "Conference Date" Monat und Tag des
Konferenzbeginns (je zwei Ziffern, Bindestrich dazwischen).

"Title" Vortrags/Postertitel


http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf
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"Conference Name" - wie die Konferenz heift, moglichst genau und
"Konferenz Ort" - Stadt, Land

KLR Datum = Erster Konferenztag

MBI-Project Nr. = bei Neueintradgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*“
Impact Factor (KLR) =

Kostentrager = s.h.
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

Neben diesen Angaben zum eigentliche Beitrag auf der Konferenz (Vortrag/Poster) wer-
den, soweit sinnvoll und zutreffend auch die Angaben zur gedruckten Veréffentlichung
des Beitrags hier eingetragen:

"Publisher" (z.B. OSA Washington DC, ACS etc. )
"Volume" wenn mehrbandig
"Verdffentlichungsjahr” - (in der Regel wie oben, aber bitte eintragen)

"Pages"” sind von-bis anzugeben, mit Bindestrich (in der Regel sollte hier mehr
als eine Seite stehen) und schliellich

"Series Title" (z.B. OSA Technical Digest).

Unabhédngig davon gibt es bei manchen Konferenzen grof3ere Publikationen, die sehr
grundlich referiert werden und nachtraglich erscheinen. Diese Beitrage (z.B. SPIE Bei-
trage, Book Chapters bei eingeladenen Vortragen, die ISPEAC Proceedings u.&., die in
Zeitschriften oder referierten Supplements erscheinen etc.) gelten als regulére Veroffent-
lichungen und werden (in der Regel spater) unter "Type of work™ 01.20 gefiihrt.

Weiter unten in der Karteikarte stehen dann die KLR Daten etc. Bitte aus Sortier-
grinden moglichst MBI-Projektnummer (1.01 - 3.03) und MBI-Abteilung ange-
ben.

02.20 Einladungen zu auswartigen Seminaren und Kolloquien
Invited external Talks and Colloquia

ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Lecture

KLR Datum = Tag der Veranstaltung

MBI-Project Nr. = bei Neueintrdgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*“
Impact Factor (KLR) =3

Kostentrager = s.h.
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

02.40 Lehrveranstaltungen
Academic teaching

ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Lecture


http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

7.8.3
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KLR Datum = Erster Konferenztag

MBI-Project Nr. = entfallt

Impact Factor (KLR) =1 (Punkt ist hier ohne wertende Bedeutung, da tiberge-
ordnete Aufgabe)

Kostentrager = 305401991

02.60 Allgemeine Vortrage (populérwissenschaftliche, wissenschaftspolitische etc.)
General talks (popular science, science politics etc.)

ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Lecture

03. Laufende Diplom-, Bachelor-, Masterarbeiten, Doktorarbeiten, Habilita-
tionen/ Current Diploma- and Ph-D Work, Habilitations

ENDNOTE Eintrag "Reference Type™: Thesis

ENDNOTE Eintrag "Supervisor": Initialien, Name (kein Titel),
evtl. auch mehrere; der Letztgenannte konnte z.B. ein erfahrernder Mitarbeiter des
MBI sein.

ENDNOTE Eintrag "Academic Department":  Hier ist der Fachbereich, die Fakultat
etc. anzugeben, sofern dies nicht eindeutig (z.B. Physik bei den drei Direktoren)
ist. Jedenfalls nicht die MBI-Abteilung.

ENDNOTE Eintrag "Universitat": Hier bitte ohne Ortsangabe,
dafiir gibt es einen eigenen

ENDNOTE Eintrag "City"

ENDNOTE Eintrag "Diss/Dipl™: Bitte hier eintragen Dissertati-
on bzw. Diplomarbeit (nicht vergessen und nicht an anderer Stelle noch einmal).

ENDNOTE Eintrag "Type of work™:

03.10 Diplomarbeiten
Diploma Work

03.101 Bachelor Arbeiten
03.102 Master Arbeiten

03.20 Doktorarbeiten
Postgraduate Work

03.30 Habilitationsvorhaben/ Habilitations - sollten nur dann aufgenommen werden,
wenn der Abschluss unmittelbar bevor steht, ansonsten erst nach Abschluss.

03.40 Berufliche Ausbildung (Azubis)
neuer Reference-Type ,,Trainees*

ENDNOTE Eintrag "Theme" Auszubildender, Sommerstudent...



03.50
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ENDNOTE Eintrag "Host-at-MBI"
ENDNOTE Eintrag "Typ-of-training"
ENDNOTE Eintrag "home-city"
ENDNOTE Eintrag "Funding-agency"

ENDNOTE Eintrag "Duration”

Name des Betreuers am MBI
Berufliche Ausbildung
Herkunftsort des Azubi

z.B. MBI, DAAD, none ...

z.B. 3 Y2 years

Praktikanten (Studenten, Schuler, Auszubildene von anderen Weiterbildungstré-

gern)

neuer Reference-Type ,,Trainees*
ENDNOTE Eintrag "Theme"
ENDNOTE Eintrag "Host-at-MBI"
ENDNOTE Eintrag "Typ-of-training"
ENDNOTE Eintrag "home-city"
ENDNOTE Eintrag "Funding-agency"

ENDNOTE Eintrag "Duration™

z.B. Sommerstudent...

Name des Betreuers am MBI
z.B. Praktikum

Herkunftsort des Praktikanten
z.B. MBI, DAAD, none ...

z.B. 1 month

far alle Type of work: Wenn eine Arbeit begonnen wird:

ENDNOTE Eintrag "Year"
hier noch KEINE JAHRESZAHL eintragen; statt dessen aus Formatierungsgriin-

den ein Minus: -

auflerdem unter

ENDNOTE Eintrag "Beginn" YYYY-MM (bzw. YYYY-MM-DD)
bitte korrekt eintragen (dies dient der MBI-interen Statistik und wird nicht im Be-
richt gedruckt)

Wenn eine Arbeit abgeschlossen ist,

ENDNOTE Eintrag "Ende" YYYY-MM (bzw. YYYY-MM-DD)
bitte korrekt eintragen das Enddatum eintragen
AuBerdem jetzt eintragen:

ENDNOTE Eintrag "Year"

ENDNOTE Eintrag "Impact Factor"

YYYY (Fertigstellungsjahr)

1 (Keine Wertung, da tGbergeordnete
Aufgabe)
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ENDNOTE Eintrag "Kostenstelle" 305402991

und schlief3lich
ENDNOTE Eintrag "Type of work™ auf 01.40 (Diplomarbeit)

01.401 (Bachelorarbeit)
01.402 (Masterarbeit)

01.41 (Doktorarbeit)

01.42 (Habilitation) andern.

entfallt bei Praktika und Azubis

Anmerkungen zum Ausdruck von 03. (Anhang 3 des Jahresberichtes). Hierflr gibt es ein eige-
nes EndNote Style-File: mbi2010.ens

Wenn alle Eingaben stets korrekt gemacht wurden, ist es relativ einfach, den gesamten
Anhang 3 fiir das ganze MBI auszudrucken:

1.

9.

EndNote aufrufen. Style: mbi_anhang3.ens auswahlen. Preferenz setzen auf Merge Douplika-
tes.

Alle drei EndNote Dateien laden.
In jeder der drei Dateien suchen: References/Search/Type of work: 03.
Dann der Reihe nach: In mbi-a.enl ctrl+a (alle markieren), ctrl+c (kopieren)

Wechseln nach Winword. Dort eine Vorlage geeignete Vorlage aufrufen mit MBI-Kopf aber
ohne hdangenden Indent. Ctrl+v (einfligen)

zuriick zu EndNote, das gleiche mit mbi-b.enl etc. sodann mit mbi-c.enl

. Dann in Winword: Formatieren.

Felder anklicken, mit ctrl+shift+f9 Text herstellen.

Kleine Endredaktionen machen. Fertig.

7.8.4 04. Gastvortrage am MBI

werden zentral in der EndNoteDatei mbi-z.enl geftihrt

7.8.5 05. Gastaufenthalte von MBI-Angehorigen bei anderen Einrichtungen/Guest

visits to other establishments

von einer Dauer ab einer Woche
werden zentral in der EndNoteDatei mbi-z.enl gefiihrt

ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Cooperation/ResearchVisit
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Projectleader = Name des MBI Angehdrigen, der auswarts tatig ist

Year = Anfangsjahr

Theme = Bezeichnung des Forschungsprojekts bzw. der Lehrveranstaltungsreihe
Coordinator/Host = auswaértiger Gastgeber (Titel, Name)

Overall Title= Rahmenprogramm, Netzwerk u.&.

Coordinator/Title-Affiliation= Institution an der die Gasttagikeit stattfindet (Institut, Uni,
Stadt, Staat, Land

Partners/Affiliation= evtl. weitere Beteiligte, z.B. bei Projekten an Grossgeraten etc.
FundingAgency = soweit bekannt bzw. gewtiinscht

Function/Title = Art der Gasttagikeit (z.B. Visting professor, Visiting fellow, Visiting sci-
entist, Research project, Research cooperation ...etc.)

Duration = hier nur eintragen: < 1 month oder < 3 months oder > 3 months
vonYYYY-MM-DD = Beginn

bisYYYY-MM-DD = Ende

Ausdruck eines Bericht (Anhangs) mit mbi2010auswaerts.ens

7.8.6

7.8.7

06. Ubersicht tiber die Drittmitteleinwerbung
wird zentral in KLR Datenbank gefihrt

07. Wissenschaftsorganisatorische Tatigkeiten/Activities in Scienctific Orga-
nizations

Diese Aktivitaten werden im Rahmen der KLR als tbergeordnete Aufgaben gefihrt. Es
ist insofern wichtig, Uber diese Aktivitaten sauber Buch zu fiihren. Dabei sind allerdings
Aufgaben, die zur allgemeinen Routine gehdren, pauschal zu berlcksichtigen (d.h. nicht
uber die EndNote Datenbank — sondern uber die regelméRigen Personalzuordnungen).
Die hier vergebenen Impact Factors sind ohne wertende Bedeutung und lediglich aus da-
tentechnische Griinden einzutragen.

07.10 Mitgliedschaften/Amter
Memberships/Offices

Endnote Reference Type: Member/Honors

Ausfullen: Name

Year sofern die Mitgliedschaft fortbesteht, ist fur jedes Jahr eine Karteikarte
anzulegen

Function (welches Amt wird ausge(ibt)

together with (ggf. mit wem gemeinsam ausgeibt)

evtl. Specification (genauere Beschreibung des Amtes)

City (ggf. wo findet die Tatigkeit statt, Sitz der Institution)

Institution (fir welche Institution), von YYYY-MM-DD (Beginn der Tatigkeit)
bis YYYY-MM-DD (soweit relevant)

Type of work = 07.10, Abteilung



07.20

07.30
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KLR Datum = offizieller Beginn des Amtes, der Mitgliedschaft

MBI-Project Nr. = entfallt

Impact Factor (KLR) =1 (Punkt ist hier ohne wertende Bedeutung, da tberge-
ordnete Aufgabe)

Kostentrager = 305403991

Herausgebertatigkeit
Editorial Work

Endnote Reference Type: Member/Honors

Ausflllen: Name

Year sofern die Tatigkeit fortbesteht, ist fir jedes Jahr eine Karteikarte anzule-
gen

Function (z.B. Guest Editor, Editor in Chief, Series Editor etc.)

together with (ggf. mit wem gemeinsam ausgeubt)

Specification (Bezeichung der Zeitschrift, des Sammelbandes etc.)

City (Verlagsort), Institution (Auftraggeber, Verlag), von YYYY-MM-DD
(Anfang der Tatigkeit), bis YYYY-MM_DD (Ende der Té&tigkeit, soweit relevant)
Type of work = 07.20, Abteilung

KLR Datum = offizieller Beginn des Tétigkeit

MBI-Project Nr. = entfallt

Impact Factor (KLR) =1 (Punkt ist hier ohne wertende Bedeutung, da tUberge-
ordnete Aufgabe)

Kostentrager = 305403991

Gutachterliche Téatigkeiten

Refereeing

Hier werden nur besondere Gutachtertatigkeiten erfasst (also z.B. Begutachtung
der Hochschulen in Niedersachsen, Evaluierung eines groReren Instituts etc.)
Nicht erfasst werden: Refereeing flr wissenschaftliche Zeitschriften, Gutachten
fiir Doktorarbeiten, Berufungen, DFG Antrage etc.. Diese Tatigkeiten gehdren
zum normalen Dienstgeschaft eines Wissenschaftlers.

Endnote Reference Type: Member/Honors

Ausfillen: Name

Year =wann wurde die Begutachtung durchgeflhrt? wenn die Tatigkeit im tber
das Jahr hinaus fortgesetzt wird, ist fir jedes Jahr eine eigene Karteikarte auszu-
flllen

Function = z.B. Referee

Specification = Bezeichnung der Aufgabe

City = Ort, Institution = Auftraggeber

Type of work = 07.30, Abteilung

KLR Datum = offizieller Beginn der Tatigkeit

MBI-Project Nr. = entféllt

Impact Factor (KLR) =1 (Punkt ist hier ohne wertende Bedeutung, da tiberge-
ordnete Aufgabe)
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Kostentrager = 305403991

07.41-07.43 Organisation, Leitung und Mitwirkung bei Konferenzen, Workshops

etc.

Das ist auch in Hinblick auf die externe Evaluierung wichtig und muss regelmagig
und sorgfaltig gefiihrt werden

07.41

07.42

Internationaler Kongress (selbst veranstaltet bzw. verantwortlich mitveranstaltet)

Ausflllen: Name
Year Jahr in dem der Kongress stattfindet

Endnote Reference Type = Member/Honors

Function = z.B. Chairman, Vicechairman, Local Cochairman, Organisator
Specification = Bezeichung des Kongresses

Together with = weitere Organisatoren in &hnlicher Funktion

City = Konferenzort

Institution = sofern zutreffend Ubergeordnete Organisation (z.B. DPG, SPIE etc.)
Type of work =07.41

Abteilung

KLR Datum = Erster Tag der Veranstaltung

Projekt Nummer = entfallt

Impact Factor (KLR) =1 (Punkt ist hier ohne wertende Bedeutung, da tberge-
ordnete Aufgabe)

Kostentrager = 305404991

Workshop (30-50 Teilnehmer, selbst organisiert bzw. verantwortlich mitorgani-
siert)

Endnote Reference Type = Member/Honors
Ausflllen: Name
Year Jahr in dem der Workshop stattfindet

Function = z.B. Organisator

Specification = Bezeichung des Workshops

Together with = weitere Organisatoren in &hnlicher Funktion

City = Tagungsort

Institution = sofern zutreffend Ubergeordnete Organisation (z.B. DPG, SPIE etc.)
Type of work =07.42

Abteilung

KLR Datum = Erster Tag der Veranstaltung

Projekt Nummer = entféllt

Impact Factor (KLR) =1 (Punkt ist hier ohne wertende Bedeutung, da uberge-
ordnete Aufgabe)

Kostentrager = 305404991
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07.43 Mitglied in Programm-Komitees internationaler Konferenzen
Leitung von Arbeitskreisen bei Konferenzen / Sitzungen

Endnote Reference Type = Member/Honors

Ausfullen: Name

Year sofern die Tatigkeit fortbesteht, ist fir jedes Jahr eine Karteikarte anzule-
gen

Function = Member of Programme Committee, Session Chairperson etc.
Specification = Bezeichung des Kongresses

Together with = entféllt

City = Konferenzort

Institution = sofern zutreffend Ubergeordnete Organisation (z.B. DPG, SPIE etc.)
Type of work =07.43

Abteilung

KLR Datum = Erster Tag der Veranstaltung

Projekt Nummer = entféllt

Impact Factor (KLR) =1 (Punkt ist hier ohne wertende Bedeutung, da uberge-
ordnete Aufgabe)

Kostentrager = 305404991

7.8.8 08. Ehrungen und Preise
Honors and Awards

Endnote Reference Type: Member/Honors

Ausfullen: Name (des geehrten), Year

Title (Bezeichnung der Ehrung, des Rufes, des Preises)

together with (insbes. bei Preisen u.d. sofern mit mehreren gemeinsam)

City (wohin, wo vergeben), Institution (wer vergibt den Preis, wer den Ruf etc.)
Type of work = 08., Abteilung

7.8.9 09. Kooperationen
Cooperations

Endnote Reference Type: Cooperation/ResearchVisit
(hier keine Finanz-Zahlen und
keine Laufzeiten ausfullen)

09.10 Zusammenarbeit mit Universitaten /University cooperations

09.20 Zusammenarbeit mit Forschungsinstituten / Cooperation with Research Institutions
09.30 Beteiligung an Forschungs-Netzwerken /Participation in Research networks
09.40 Industriekooperationen /Cooperation with Industry
09.50 Beratung / Consulting

AUSDRUCK mit mbi2004cooperations.ens
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7.8.10 10. Laufende und neu eingereichte Patentanmeldungen
Pending and newly filed patent applications

ENDNOTE Eintrag "Reference Type": Patent

Year = Anmeldejahr

Type of work = 10.00

Abteilung =

registered YYYY-MM-DD = Datum der Bestatigung als Patent (!!)
filed MM-DD = Anmeldemonat und Tag

KLR Datum = Anmeldedatum

MBI-Project Nr. = bei Neueintradgen ab 1.1.04 eintragen: ,,2004: x-0y*
Impact Factor (KLR) =5

Kostentrager = s.h
http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf

Berlin-Adlershof

Dienstag, 2. Marz 2010 Ingolf Hertel


http://intern.mbi-berlin.de/de/controlling/intro/rpt_Forschungsplan.pdf
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