
Veranstaltungen verwalten
im TIS-Portal



VA
 b

ea
rb

ei
te

n 1. Voraussetzungen zur Bearbeitung..................................................................................................3

2. Angebote/Veranstaltungen bearbeiten..........................................................................................5

2.1 Wie gelange ich zur Bearbeitung der Veranstaltung?.............................................................5

2.2 Möglichkeiten zur Bearbeitung unter Veranstaltung bearbeiten...........................................6

2.3 Veranstaltungsdaten bearbeiten......................................................................................7

2.4 Dozenten und Leitung hinzufügen....................................................................................8

2.5 Optionen bearbeiten.........................................................................................................8

2.6 Anlagen bearbeiten...........................................................................................................9

2.7 Veranstaltungsobjekte und Raumplanung......................................................................10

2.7.1 Veranstaltungsobjekt bearbeiten.........................................................................11

2.7.2 Raumklassen und Räume Bearbeiten...................................................................11

2.8 Kontakt...........................................................................................................................13

2.9 Teilnehmerkreis..............................................................................................................13

3. Veranstaltung beauftragen...........................................................................................................14

3.1 Beauftragung Raum, Unterkunft, Verpflegung und Material................................................15

3.2 Beauftragung Einladungsverfahren.......................................................................................17

3.3 Bedingungen für den Statuswechsel von ‚freigegeben‘ auf ‚findet statt‘.............................18

4. Anmeldung bearbeiten.................................................................................................................19

4.1 Neue Anmeldung erfassen....................................................................................................19

4.2 Anzeige von Anmeldungen...................................................................................................21

4.3 Bearbeiten von Anmeldungen..............................................................................................22

5. Veranstaltungen vorbereiten........................................................................................................24

5.1 Veranstaltungsdaten.............................................................................................................25

5.2 Anmeldungsübersicht...........................................................................................................25

5.3 Anmeldungsübersicht Untergruppenzuordnung..................................................................26

5.4 Objekte und Räume bearbeiten............................................................................................28

5.5 Teilnehmer anmelden...........................................................................................................28

5.6 Schriftverkehr zur Veranstaltung..........................................................................................29

5.6.1 Welchen Schriftverkehr kann ich unter Veranstaltung vorbereiten erzeugen?....................30

5.7 Veranstaltung auf ‚fällt aus‘ setzen.......................................................................................30

5.8 Historie zum Schriftverkehr..................................................................................................30

5.9 Listen erstellen......................................................................................................................32

6. Veranstaltung nachbereiten.........................................................................................................33

6.1 Anmeldungsübersicht...........................................................................................................34

6.2 Eingeben einer pauschalen Teilnehmerzahl.........................................................................34

TIS-Portal: Veranstaltungen verwalten 2/48 Stand: 01.08.2024 für Release 1(bearbeiten, 
TIS-Fachadministration / TIS-Büro



VA
 n

ac
hb

er
ei

te
n

Sc
hr

ift
ve

rk
eh

r

6.3 Schriftverkehr unter Veranstaltung nachbereiten................................................................35

6.4 Veranstaltung abschließen...................................................................................................35

7. Schriftverkehr...............................................................................................................................36

7.1  Schriftverkehr unter VA vorbereiten und VA nachbereiten.................................................37

7.2 Erstellen und senden eines Schriftverkehrs..........................................................................38

7.2.1 Empfänger auswählen..................................................................................................38

7.2.2 Vorlage wählen.............................................................................................................38

7.2.3 Vorlage bearbeiten.......................................................................................................39

7.2.4 Vorlage übernehmen....................................................................................................40

7.2.5 Anlagen wählen............................................................................................................41

7.2.6 Schriftverkehr erzeugen und versenden.......................................................................42

7.2.7 Mails über TIS versenden..............................................................................................44

7.2.8 Wo wird mir der erzeugte Schriftverkehr angezeigt?...................................................45

7.3 Schriftverkehr auf veraltet setzen.........................................................................................46

Stand: 01.08.2024

TIS-Portal: Veranstaltungen verwalten 3/48 Stand: 01.08.2024 für Release 1(bearbeiten, 
TIS-Fachadministration / TIS-Büro



VA
 b

ea
rb

ei
te

n

1. Voraussetzungen zur Bearbeitung

Ist die Planung der Veranstaltung abgeschlossen, muss die Veranstaltung anschließend vom 
Kostenstellenbeauftragten genehmigt und freigegeben werden. Erst wenn dies geschehen ist und die 
Veranstaltung den Status „freigegeben“ hat, taucht die Veranstaltung zur weiteren Bearbeitung in 
allen Unterkategorien der Kategorie „Veranstaltungen verwalten“(lila Kasten) auf. 

Änderungen, die bisher unter „Veranstaltungen planen“ getätigt wurden, sind nun unter 
„Veranstaltungen verwalten“ (lila Kasten) - „Veranstaltungen bearbeiten“ (roter Kasten) zu tätigen.
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2. Angebote/Veranstaltungen bearbeiten

2.1 Wie gelange ich zur Bearbeitung der Veranstaltung? 
Um eine Veranstaltung zu bearbeiten, gehe ich auf die gewünschte Unterkategorie in der Navigation 
und muss dort die Veranstaltungsnummer in die Suchmaske (roter Kasten) eingeben. Wird nach dem 
„Suchen“ die Veranstaltung angezeigt, klickt man anschließend auf die in rot hinterlegte Nummer 
(lila Kasten). Unter „erweiterte Suche“ werden weitere Suchoptionen zur Verfügung gestellt.
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2.2 Möglichkeiten zur Bearbeitung unter Veranstaltung bearbeiten
Unter Veranstaltungen bearbeiten haben Sie die Möglichkeit, folgende Eingaben anzupassen:

- Dozenten und Leitung
- Optionen (zur Anmeldung und zur Veröffentlichung im Katalog)
- Anlagen
- Veranstaltungsobjekte
- Veranstaltungsdaten 
- Kontakt
- Kooperationspartner
- Kommentare
- Teilnehmerkreis
- Listen drucken

Sämtliche Möglichkeiten sind über jeweilige rote Buttons der Form „_____bearbeiten“ in den 
zugehörigen Fenstern aufrufbar. Zusätzlich kann man über Veranstaltung bearbeiten noch den 
Änderungsverlauf nachvollziehen, unter „Schriftverkehr zur Veranstaltung“ den versendeten 
Schriftverkehr einsehen und sich unter „Listen drucken“  die Listen zur Veranstaltung ausdrucken. 
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2.3 Veranstaltungsdaten bearbeiten
Unter „Veranstaltungsdaten bearbeiten“ können sämtliche unten stehende Punkte geändert werden.

Die Änderungen, die hier vorgenommen werden, werden automatisch auf die bestehenden 
Anmeldungen übertragen.
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2.4 Dozenten und Leitung hinzufügen
Wurde das Fenster „Dozenten bearbeiten“ geöffnet, besteht die Möglichkeit entweder einen neuen 
Dozenten aus dem System auszuwählen (lila Kasten) oder unter „Anzeige im Veranstaltungskatalog 
bearbeiten“ (grüner Kasten) den Namen eines externen Dozenten in ein Freitextfeld 
einzutragen. Dies ist für die Leitung analog anzuwenden.

Achtung: Die Leitung und der/die Dozent/in sollten möglichst über TIS hinzugefügt werden, da sich 
TIS die Namen der Leitung , die für den Schriftverkehr und die Listen verwendet werden sollen, aus 
den hier hinterlegten Personen zieht. Hat ein Mitarbeiter / eine Mitarbeiterin des LI’s einen 
Stellenanteil niedriger als 0,5, bleibt in der Regel die Schule als Dienststelle stehen. Wenn 
dieser/diese jedoch als Dozent/Dozentin für das LI tätig ist und das auch so im Katalog stehen soll, 
kann man die Person hier hinzufügen und in der Anzeige für den VA-Katalog (grüner Kasten) das LI 
manuell eingeben.

2.5 Optionen bearbeiten

Im Fenster Optionen bearbeiten lassen sich Einstellungen zur „Anmeldung“, 
„Veröffentlichung „ sowie „weitere Optionen“ einrichten/ ändern. Auswirkungen 
bereits in Kapitel 3.3.3 in den Schulungsunterlagen zum Anlegen und Planen von 
Veranstaltungen erläutert.

Achtung: Sollte die Wartelistenfunktion aktiviert werden, muss dies vor der Freigabe der 
Veranstaltung für den Veranstaltungskatalog geschehen.
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2.6 Anlagen bearbeiten

Im Fenster „Anlagen bearbeiten“ kann man nach bestehenden Anlagen einer Veranstaltung 
(Einladungen, Zertifikate,…) suchen oder neue Anlagen in die Veranstaltung hochladen, die dann im 
Veranstaltungskatalog abrufbar sind. Dazu klickt man auf „Neue Anlage hochladen“.

Folgende Maske öffnet sich daraufhin:

Ein Klicken auf „Datei auswählen“ öffnet das übliche Fenster zur Auswahl einer Datei. 

Bei Nutzerkreis hat man die Auswahl zwischen den folgenden Möglichkeiten:

Intern: Die Datei können nur die Veranstaltungsverwalter in der Veranstaltung sehen.
Teilnehmer: Nur zu der Veranstaltungen angemeldete Personen können die Datei in der 

Detailansicht der Veranstaltung abrufen.
Öffentlich: Alle Personen können die Datei in der Detailansicht der Veranstaltung abrufen.

Der Eintrag im Feld „Beschreibung“ taucht erklärend im Veranstaltungskatalog auf.

Am Schluss können Sie für diese Anlage einen Schriftverkehrstyp auswählen. 
Für die ausgewählten Schriftverkehrstypen wird die Datei bei Erstellen eines Schriftverkehrs immer 
als Anlage zur Auswahl gestellt, ohne sie erneut hochladen zu müssen.

Nachdem die Datei ausgewählt wurde, muss die Eingabe der Informationen anschließend mit 
„Speichern“ bestätigt werden.
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2.7 Veranstaltungsobjekte und Raumplanung

Unter „Veranstaltung bearbeiten“ findet man den Bereich „Veranstaltungsobjekte und 
Ressourcenplanung“. Hier werden zunächst das Veranstaltungsobjekt und die gebuchten 
Raumklassen angezeigt. Wird vom Tagungsmanagement ein konkreter Raum vergeben, wird die 
Raumklasse durchgestrichen dargestellt und der konkrete Raum angezeigt. 
Unter „Veranstaltungsobjekte und Ressourcenplanung“ können entweder neue Objekte hinzugefügt 
werden (grüner Kasten) oder Raumklassen gebucht werden (lila Kasten).

Achtung: Sollten Sie irgendwelche Materialwünsche (Beamer, Laptop, CD-Spieler,…) haben, setzen 
Sie sich bitte direkt mit dem Tagungsmanagement in Verbindung. Dort können Sie die Wünsche 
äußern und bei Verfügbarkeit auch gleich für den Termin reservieren. 
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Unter „Veranstaltungsobjekt bearbeiten“ können entweder neue Objekte hinzugefügt werden 
(grüner Kasten) oder bestehende, nachdem sie markiert wurden, entfernt werden (lila Kasten). Wenn 
zum Beispiel ein vorläufiger Veranstaltungsort hinterlegt wurde, kann dieser hier entfernt werden 
und ein neues Veranstaltungsobjekt hinzugefügt werden. Entfernt man ein Objekt, für das bereist 
Raumbuchungen vorgenommen wurden, werden diese automatisch gelöscht.

2.7.2 Raumklassen und Räume Bearbeiten

Erklärung Raumklasse: Eine Raumklasse setzt sich zusammen aus dem Ort und der Kapazität des 
Raums. Die Raumklasse „WS 25“ steht bspw. für einen Raum im Weidenstieg in dem 25 Teilnehmer 
Platz haben. Durch das Buchen einer Raumklasse fordert man also einen Raum einer bestimmten 
Größe an einem bestimmten Ort an.

Über „Angeforderte Raumklassen und zugewiesene Räume bearbeiten“ lassen sich Raumklassen für 
die Veranstaltung hinzubuchen. Dazu klickt man auf „Neue Raumklasse hinzufügen“ (grüner Kasten).

Unter „Rauminformationen“ (lila Kasten) öffnet sich ein weiteres Fenster (neuer Tab) in dem man 
eine Auflistung der für dieses Veranstaltungsobjekt zur Verfügung stehenden Räume mit 
Kurzbeschreibung findet.

Unter „Raumbelegung anzeigen“ 
kann man sich den Belegungsplan 
zu Raumklassen oder konkreten 
Räumen anzeigen lassen.
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nächste Fenster. Hier kann nun eine geeignete Raumklasse für die Veranstaltung angefragt werden. 
Dazu wählen Sie das Datum und die gewünschte Raumgröße aus. Beim „Veranstaltungsobjekt“ wird 
das Landesinstitut ausgewählt. Durch ein Klicken auf den Pfeil bei „Raumklasse.“ (grüner Kasten) 
öffnet sich die Auswahltabelle mit den Raumklassen, die durch einen Mausklick ausgewählt werden. 
Zuletzt muss bei „Datum, Zeit“ der Zeitraum angegeben werden, in dem der Raum zur Verfügung 
stehen soll. Die Eingabe erfolgt hier wieder  im Format (tt.mm.jjjj / hh:mm).

Auch hier kann man sich noch einmal den Raumbelegungsplan für das Veranstaltungsobjekt anzeigen 
lassen.

Sind die Einträge getätigt, klicken Sie auf „Speichern“.

Ist eine Raumklasse für eine Veranstaltung gebucht und ändert sich der Status der Veranstaltung auf 
„findet statt“, wird ein „To do“ an das Tagungsmanagement geschickt, die dann der Veranstaltung 
einen konkreten Raum in der angeforderten Größe und am angeforderten Ort zuordnen.

Buchung virtueller Räume

Auch für Online-Veranstaltungen sollten virtuelle Räume gebucht werden.
Um zur Auswahl der virtuellen Räume zu gelangen, fügt man für die Veranstaltung das 
Veranstaltungsobjekt Online-Seminar LI hinzu.

Der Link zur Raumklassenbuchung wird dann anwählbar und bei der Auswahl der Raumklassen 
werden automatisch alle verfügbaren virtuellen Raumklassen angezeigt.
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2.8 Kontakt

Über die Funktion Kontakt kann man für die Teilnehmer im Katalog einen 
Kontakt für evtl. Rückfragen hinterlassen. Die Weitergabe der Kontaktdaten 
bedarf jedoch des Einverständnisses der betreffenden Person.

2.9 Teilnehmerkreis

Hier lassen sich die Angeben zum Teilnehmerkreis ändern. Erläuterung siehe Veranstaltungen 
anlegen und planen Kapitel 2.5 Teilnehmerkreis
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3. Veranstaltung beauftragen

Damit eine Veranstaltung in den Status ‚findet statt‘ wechselt, muss die Veranstaltung vorher 
beauftragt werden.
Ruft man sich die Kategorie ‚Veranstaltung beauftragen‘  auf gelangt man zunächst in eine 
Suchmaske, über die man sich die gesuchte Veranstaltung heraussuchen kann:

Wählt man die gesuchte Veranstaltung gelangt man in folgende Ansicht:
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3.1 Beauftragung Raum, Unterkunft, Verpflegung und Material

Zunächst wählt man die Funktion 
‚Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material 
beauftragen‘ (grüner Kasten). Daraufhin wird 
man durch folgenden Beauftragungsprozess 
geführt:

Raum/Unterkunft/Verpflegung
Als erstes wird man zu der Beauftragung von Raum/Unterkunft/Verpflegung geführt.
Ist keine Raumklasse hinterlegt, wählt man hier ‚kein Handlungsbedarf‘ (grüner Kasten).
Ist eine Raumklassenbuchung hinterlegt, wählt man ‚Raum/Unterkunft /Verpflegung‘ (blauer 
Kasten) und gibt unter ‚Besonderheiten zum Veranstaltungsobjekt ‘Keine‘ ein (roter Pfeil).
Daraufhin klickt man auf ‚weiter‘.

TIS-Portal: Veranstaltungen verwalten 15/48 Stand: 01.08.2024 für Release 1(bearbeiten, 
TIS-Fachadministration / TIS-Büro



VA
 b

ea
uft

ra
ge

n

Beauftragung Material
Als nächstes gelangt man zu der Beauftragung des Materials. 
Hier wählt man ‚Kein Handlungsbedarf‘ (grüner Kasten)und klickt auf weiter. 

Als letzten Schritt überprüft man die eingegebenen Daten und wählt ‚Beauftragen‘ (grüner Kasten).

Nach dem Beauftragen hat man die Möglichkeit gleich in die Beauftragung des Einladungsverfahrens 
zu wechseln oder zur Veranstaltung zurückzukehren. Da die Beauftragung des Einladungsverfahrens 
notwendig ist, damit die Veranstaltung in den Status ‚findet statt‘ wechseln kann, empfiehlt es sich 
gleich mit der Beauftragung des Einladungsverfahrens fortzufahren.
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3.2 Beauftragung Einladungsverfahren

Wenn man nicht direkt aus der 
Beauftragung von 
Raum/Unterkunft/Verpflegung und 
Material in die Beauftragung des 
Einladungsverfahrens wechselt, kann man über den roten Link unter Einladungsverfahren und 
Veranstaltungsvorbereitung in die Beauftragung des Einladungsverfahrens gelangen. 

Hier wird man durch einen ähnlichen Beauftragungsprozess geführt, wie in der Beauftragung von 
Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material.

Sowohl für die Beauftragung des Einladungsverfahrens als auch bei der Beauftragung der 
Veranstaltungsvorbereitung wählt man ‚kein Handlungsbedarf (grüner Kasten).

Als letzten Schritt überprüft man die eingegebenen Daten und wählt ‚Beauftragen‘.
Hiermit sind sowohl die Raumbuchungen als auch das Einladungsverfahren beauftragt.

Zurück in der Veranstaltungsübersicht unter ‚Veranstaltung beauftragen‘, werden unter ‚ 
Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material ‚ und ‚ Einladungsverfahren und 
Veranstaltungsvorbereitung ‚ der Zeitpunkt der Beauftragung und die Angaben aufgezeigt.
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3.3 Bedingungen für den Statuswechsel von ‚freigegeben‘ auf ‚findet 
statt‘

Wenn die Veranstaltung beauftragt ist, müssen zusätzlich folgende Bedingungen erfüllt sein, damit 
die Veranstaltung in den Status ‚findet statt‘ wechseln kann:

- Ein Veranstaltungsobjekt wurde erfasst
- Ein konkreter Termin und die Uhrzeit wurde eingetragen
- Die Mindestteilnehmerzahl wurde erreicht
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Status ‚findet statt‘, wenn die oben genannten Bedingungen 
erfüllt sind.
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4. Anmeldung bearbeiten

Unter der Kategorie „Anmeldungen bearbeiten“ kann man sich alle Anmeldungen einer 
Veranstaltung oder einer Personen anzeigen lassen und diese dann auch bearbeiten. Der Status oder 
die Stundenzahl, die in der Anmeldung eingetragen sind, lassen sich hier ändern.

4.1 Neue Anmeldung erfassen
Über neue „Anmeldung erfassen“ (grüner Kasten in Darstellung oben) können Teilnehmer zu 
Veranstaltungen angemeldet werden. Danach wird man durch einen Anmeldungsassistenten geführt:

Über „Veranstaltung wählen“ (grüner Kasten) gelangen Sie in ein Suchfeld, über das Sie die richtige 
Veranstaltung auswählen können.

Über „Person wählen“ (grüner Kasten) gelangen Sie in die Suchmaske, über die Sie die passende 
Person auswählen können.
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Wurde eine Veranstaltung und eine Person ausgewählt gelangt man zu dem Punkt „Teilnahme 
erfassen“. 
Der Teilnehmerstatus ist hier vorbelegt mit dem Status ‚angemeldet‘. Datum und Dauer zieht er sich 
aus den Veranstaltungsdaten der ausgewählten Veranstaltung. All diese Angaben können hier aber 
bearbeitet werden. 
Zusätzlich lassen sich hier auch Bemerkungen zu der Anmeldung hinterlegen. 

Den Punkt „Verpflegung und Leistung“ überspringt man, indem man auf weiter geht, denn über das 
LI werden weder Verpflegung noch Übernachtung gebucht.
Am Schluss kommt man zu der „Prüfung der Eingaben“. Hier erhält man eine Übersicht über die für 
die Anmeldung gemachten Angaben. Sind diese auf Ihre Richtigkeit geprüft speichert man die 
Anmeldedaten.
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4.2 Anzeige von Anmeldungen
Um sich Anmeldungen anzeigen zu lassen, gibt man die gewünschten Suchparameter (VA-Nr. 
und/oder Name) ein und klickt anschließend auf „Suchen“. Das System listet daraufhin die 
gewünschten Anmeldungen in einer Tabelle auf.

Möchten Sie die Anmeldungen zu einer 
Person einsehen, gehen Sie über „Person 
wählen“(lila markiert).
Hierüber öffnet sich eine Suchmaske, in der 
Sie nach der Person suchen können.

Hat man die gewünschten Suchparameter ausgewählt und geht auf „Suchen“, werden die 
entsprechenden Anmeldungen angezeigt. Der Name des Teilnehmers erscheint in Rot und darunter 
wird die Veranstaltungsnummer aufgeführt.
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4.3 Bearbeiten von Anmeldungen
Um eine Anmeldung zu bearbeiten, klickt man einfach den rot eingefärbten Benutzernamen über der 
gewünschten Veranstaltungsnummer an und öffnet so die Detailansicht der Anmeldung, in der man 
dann zur Bearbeitung der Daten auf „Angaben zur Teilnahme bearbeiten“ (grüner Kasten) klicken 
muss.
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In der Maske zur Bearbeitung der Anmeldung hat man dann die Möglichkeit den Teilnehmerstatus zu 
ändern oder die Dauer der Teilnahme anzupassen (grüner Kasten). Nach der Eingabe der Änderungen 
speichert man diese durch einen Klick auf „Speichern“  ab.

In der Detailansicht der Anmeldung findet man den Punkt „Angaben zu Untergruppen“. Bei 
Veranstaltungen, für die Untergruppen angelegt wurden, kann hier die Auswahl der Untergruppen 
eingesehen und bearbeitet werden. 

Zum Schluss findet man in der Detailansicht das Fenster „Schriftverkehr zur Anmeldung“. Hier lässt 
sich der versendete Schriftverkehr dieses Teilnehmers zu dieser Veranstaltung einsehen. Da die 
Teilnehmerverwaltung bei Tagungen vom Tagungsmanagement übernommen wird, sollten 
Änderungen jedoch nur vom Tagungsmanagement vorgenommen werden.

In der Historie des Schriftverkehrs dieser Person lässt sich der ganze über TIS zu dieser Veranstaltung 
versendete Schriftverkehr nachvollziehen.

Möchte man wissen, ob diese Person zu dieser Veranstaltung einen bestimmten Schriftverkehr 
erhalten hat, ist diese der schnellste Weg dies einsehen zu können. Auch die Anlagen, die mit einem 
Schriftverkehr versendet wurden, werden hier angezeigt.
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5. Veranstaltungen vorbereiten

Unter der Kategorie „Veranstaltungen vorbereiten“ gelangt man zunächst in eine Suchmaske, über 
die man sich die gewünschte Veranstaltung suchen kann. 

Hat man die gewünschte Veranstaltung gefunden, wählt man diese mit einem Klick auf die rot 
hinterlegte Veranstaltungsnummer aus und gelangt so in die Detailansicht der Veranstaltung. Hier  
können folgende Punkte bearbeitet werden:

• Bearbeitung von Veranstaltungsobjekten und Raumbelegung
• Anmeldung von Dozenten
• Erfassung neuer Teilnehmer
• Übergabe von Teilnehmern in eine andere Veranstaltung 
• Übernahme von Teilnehmern aus einer anderen

Veranstaltung
• Statuswechsel angemeldeter Teilnehmer (Zusage /nicht teilgenommen)
• Bearbeitung von Anmeldungen zu Untergruppen, wenn vorhanden
• Schriftverkehr zu dieser Veranstaltung einsehen
• Listen zur Veranstaltung drucken
• Schriftverkehr auslösen
• Veranstaltung auf fällt aus setzten
 Angaben zum Teilnehmerkreis bearbeiten

In der Detailansicht zu der Veranstaltung findet man folgende Informations- bzw. Funktionsfenster: 
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5.1 Veranstaltungsdaten

Im Fenster Veranstaltungsdaten findet man eine 
Zusammenfassung zu den Veranstaltungsdaten.
Mit einem Klick auf den roten Pfeil lässt sich die 
Detailansicht öffnen.

Über „Zurück“ gelangt man wieder in die 
Suchmaske unter „Veranstaltung vorbereiten“.

5.2 Anmeldungsübersicht

In der Anmeldeübersicht findet man zunächst eine 
Statusübersicht aller Anmeldungen und darunter 
eine Auflistung aller angemeldeten Teilnehmer. 

Wählt man eine Anmeldung eines Teilnehmers aus, 
indem man auf den rot hinterlegten Namen klickt, 
gelangt man in die Detailansicht der Anmeldung 
unter „Anmeldung bearbeiten“.

Über „Angaben bearbeiten“ (grüner Kasten) 
gelangt man in den Bereich, in den 
Teilnehmerstatus einzelner oder mehrerer 
Teilnehmer ändern kann.
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In der Ansicht Anmeldungsübersicht bearbeiten gibt es zunächst eine Statusübersicht der 
angemeldeten Teilnehmer, bevor alle angemeldeten Teilnehmer namentlich und alphabetisch 
sortiert angezeigt werden. Über die Funktion Anzeigen nach Teilnehmerstatus (roter Kasten) kann 
man filtern welche Anmeldungen angezeigt werden sollen, alle oder nur die, mit einem bestimmten 
Status. Hierfür setzt man bei dem entsprechendem Status einen Haken und klickt auf Ansicht 
aktualisieren.

Man hat hier nun zwei Möglichkeiten, um Änderungen an Anmeldungen vorzunehmen:

Entweder man wählt einen 
Teilnehmer aus, indem man auf den 
rot hinterlegten Namen klickt und 
gelangt so in die Detailübersicht der 
Anmeldung in „Anmeldungen 
bearbeiten“. Dort kann man dann die 
Angaben zu dieser Anmeldung 
bearbeiten.

Oder man wählt alle Teilnehmer aus, 
zu deren Anmeldung man den 
Teilnehmerstatus verändern möchte 
und wählt „Teilnehmerstatus ändern“ 
(grüner Kasten).

Daraufhin öffnet sich ein Fenster, in dem Sie 
den gewünschten Teilnehmerstatus 
auswählen können, woraufhin gespeichert 
wird. Der gewählte Status wird nun für alle 
ausgewählten Anmeldungen übernommen.

Alle ausgewählten Teilnehmer müssen den 
gleichen Status haben, um diesen zu ändern.

Hat ein Teilnehmer sich zu der Veranstaltung 
angemeldet, kann oder soll an dieser Veranstaltung 
jedoch nicht teilnehmen, kann er von der 
Veranstaltung abgemeldet werden, indem er den 
Status „nicht teilgenommen“ für seine Anmeldung 
erhält.

Hierfür muss jedoch immer ein Absagegrund 
hinterlegt werden.
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5.3 Anmeldungsübersicht Untergruppenzuordnung

In der „Anmeldungsübersicht Untergruppen“ kann man sich über den roten Pfeil die „Teilnehmer 
ohne Untergruppenzuordnung“ anzeigen lassen.
Hier werden alle Teilnehmer angezeigt, die zwar 
zur Veranstaltung angemeldet sind, denen jedoch 
keine Untergruppen zugeordnet sind.

Unter „Teilnehmer mit Untergruppenzuordnung“ 
werden dann die einzelnen Untergruppen mit 
den dazugehörigen Daten angezeigt. Über den 
roten Pfeil lassen sich wiederum die 
Anmeldungen mit Teilnehmerstatus zu der 
jeweiligen Untergruppe anzeigen.

Unter „Anmeldungen nach Untergruppen 
bearbeiten“ kann man  den Teilnehmerstatus für 
einzelne Teilnehmer zu einer bestimmten 
Untergruppe bis hin zum Teilnehmerstatus für 
ganze Untergruppen ändern.

Es werden die Teilnehmer aus den betreffenden Untergruppen ausgewählt, deren Status geändert 
werden soll und dann „Teilnehmerstatus in Untergruppe ändern“ (grüner Kasten) gewählt. Für alle 
ausgewählten Anmeldungen wird der Status geändert.

Über „Neue Anmeldung zu Untergruppe hinzufügen“ (lila Kasten) kann man für einen der bereits 
angemeldeten Teilnehmer eine 
Anmeldung zu einer weiteren 
Untergruppe hinzufügen.

Achtung:
Da Tagungen (also 
Veranstaltungen mit 
Untergruppen) vom 
Tagungsmanagement betreut 
werden, sollen Änderungen zu 
Anmeldungen zu Untergruppen 
nur vom Tagungsmanagement 
vorgenommen werden.
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5.4 Objekte und Räume bearbeiten

Über „Objekte und Räume“ lässt sich noch einmal die 
Auswahl des Veranstaltungsobjektes und die 
Raumanforderung bearbeiten.
Hierzu siehe auch 2.2.4 Veranstaltungsobjekte & 
Raumplanung Seite 8-10.

Materialbuchungen werden nicht über TIS durchgeführt.
Hierzu bitte im Tagungsmanagement nachfragen. 

5.5 Teilnehmer anmelden

Unter „Teilnehmer“ hat man verschiedene Möglichkeiten 
Teilnehmer anzumelden.

Über neue „Anmeldung erfassen“ kann man eine neue 
Anmeldung zu dieser Veranstaltung erfassen. Hier führt der 
Anmeldeassistent durch die Anmeldefunktionen hindurch.

Über „Teilnehmer aus anderer Veranstaltung 
übernehmen“ kann man aus einer anderen Veranstaltung 
die angemeldeten Teilnehmer für diese Veranstaltung 
übernehmen.
Zunächst gelangt man in eine Suchmaske, in der man die Veranstaltung auswählt, aus der man die 
Teilnehmer übernehmen möchte. Hat man die Veranstaltung ausgewählt, werden einem alle 
angemeldeten Teilnehmer dieser Veranstaltung aufgelistet. 
Man wählt die Teilnehmer aus, die 
man übernehmen will und speichert.
Die ausgewählten Teilnehmer wurden 
mit dem Teilnehmerstatus 
„angemeldet“ für diese Veranstaltung 
übernommen.

„Teilnehmer an eine andere 
Veranstaltung übergeben“ hat den 
gleichen Ablauf, nur dass die 
Teilnehmer aus der aktuellen 
Veranstaltung an eine andere 
übergeben werden.
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Möchte man, dass Dozenten in der Anmeldeübersicht als 
Dozenten mit aufgeführt werden, kann man Sie über 
„Dozenten anmelden“ zu der Veranstaltung anmelden. 
Nun ist es auch möglich für den Dozenten / der Dozentin 
Schriftverkehr zu erzeugen und zu versenden.

5.6 Schriftverkehr zur Veranstaltung

Unter dem Portlet Schriftverkehr findet man zunächst eine 
Übersicht über den bereits erzeugten bzw. verschickten 
Schriftverkehr.

Hier kann man auf einen Blick sehen, welcher Schriftverkehrstyp 
für wie viele Teilnehmer zum einen erzeugt und zum anderen 
verschickt wurde.

Unter ‚Schriftverkehr auslösen‘ lässt sich neuer Schriftverkehr 
erzeugen und verschicken.

Für eine ausführliche Erläuterung zum versenden des Schriftverkehrs siehe Kapitel 7: Schriftverkehr 
(Seite 34).
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5.6.1 Welchen Schriftverkehr kann ich unter Veranstaltung vorbereiten 
erzeugen?

Über Veranstaltung vorbereiten lassen sich folgende Schriftverkehrstypen erzeugen: 

Zum Erzeugen und Versenden von Schriftverkehr siehe 7. Schriftverkehr (ab Seite 34).

5.7 Veranstaltung auf ‚fällt aus‘ setzen

Um eine Veranstaltung auf ‚fällt aus‘ zu setzen wählt man unter 
dem Portlet ‚Ausfall‘ Veranstaltung auf fällt aus setzen.
Daraufhin wird man in folgende Maske geführt:

Hier muss zunächst ein Ausfallgrund gewählt werden.
Ist ein Ausfallgrund gewählt, kann der automatische Versand 
der Ausfallschreiben in Auftrag gegeben werden (grüner 
Kasten).
Wählt man ‚weiter‘ können die Angeben noch einmal überprüft 
werden und die Veranstaltung auf ‚fällt aus‘ gesetzt werden.
Alle Teilnehmer erhalten automatisch den Status ‚nicht 
teilgenommen / Absage LI‘.
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5.8 Historie zum Schriftverkehr

In der Historie zum Schriftverkehr lässt sich jeglicher versendeter 
Schriftverkehr einsehen.

Ruft man sich die Historie zum Schriftverkehr auf, kann man einen 
Schriftverkehrstypen auswählen und man erhält eine Übersicht über den zu diesen 
Schriftverkehrstypen versendeten Schriftverkehr.

Hierbei wird der komplette Schriftverkehr aufgelistet, auch der, der auf veraltet gesetzt wurde.

Wenn der nicht veraltete Schriftverkehr markiert wird, kann dieser hier auch auf veraltet gesetzt 
werden (grüner Kasten).
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5.9 Listen erstellen

Über das Portlet ‚Listen drucken‘ kann man alle zu der Veranstaltung 
nötigen Listen erstellen.

Anmeldungsliste
Es wird eine Liste mit allen zur Veranstaltung angemeldeten 
Teilnehmern gedruckt, also mit allen Teilnehmern mit dem Status 
angemeldet, Zusage und teilgenommen.

Anwesenheitsliste
Diese Liste wird als Anwesenheitsnachweis für diese Veranstaltung 
genutzt. Hier werden alle Teilnehmer mit dem Status Zusage 
aufgelistet.

Teilnehmerliste
Eine Liste mit allen Teilnehmern für diese Veranstaltung, also allen 
Teilnehmern mit dem Status ‚teilgenommen‘.

Teilnehmerliste Angebot
Eine Liste mit den Teilnehmern aller Veranstaltungen zu diesem 
Angebot.

Warteliste
Eine Liste mit allen Teilnehmern, die auf der Warteliste stehen, also 
den Status ‚auf Warteliste‘ haben.
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6. Veranstaltung nachbereiten

Unter Veranstaltung nachbereiten hat man folgende Bearbeitungsmöglichkeiten:

• Hinzufügen von Teilnehmern
• Statuswechsel angemeldeter Teilnehmer (teilgenommen / nicht teilgenommen)
• Bearbeitung von Anmeldungen zu Untergruppen, wenn vorhanden
• Erfassung einer pauschaler Teilnehmerzahl
• Übergabe von Teilnehmern in andere Veranstaltung
• Übernahme von Teilnehmern aus anderer Veranstaltung
• Schriftverkehr auslösen
• Veranstaltung abschließen
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6.1 Anmeldungsübersicht

Auch unter ‚Veranstaltung nachbereiten‘ findet man das Portlet 
‚ Anmeldungsübersicht‘.
Hier lassen sich, wie unter ‚Veranstaltung vorbereiten‘, die 
Anmeldungen bearbeiten, mit dem Unterschied, dass hier der 
Status teilgenommen vergeben werden kann.

Neben dem Status der Anmeldung kann hier noch zusätzlich die Dauer der Teilnahme geändert 
werden.

6.2 Eingeben einer pauschalen Teilnehmerzahl

Auch unter Veranstaltung nachbereiten findet man das Portlet 
Teilnehmer. Hier hat man wie schon in Veranstaltung vorbereiten die 
Möglichkeit Neue Anmeldungen zu erfassen, Teilnehmer aus einer 
anderen Veranstaltung zu übernehmen und Dozenten zu der 
Veranstaltung anzumelden.

Zusätzlich hat man hier nun auch die Möglichkeit eine pauschale 
Teilnehmerzahl anzugeben. Für den Fall, dass die Teilnehmer nicht 
namentlich eingepflegt werden sollen, die Teilnehmerzahl zu 
Dokumentationszwecken aber eingetragen werden soll.

Wählt man die Funktion ‚Pauschal Teilnehmerzahl erfassen‘(grüner Kasten) öffnet sich ein Fenster, in 
dem diese hinterlegt werden kann.
Hier kann man die pauschale Teilnehmerzahl angeben und speichern.
Achtung: Zurzeit muss noch mindestens ein Teilnehmer zu dieser Veranstaltung angemeldet sein, um 
die pauschale Teilnehmerzahl angeben zu können. Ist kein Teilnehmer angemeldet, ist die Funktion 
nicht auswählbar. In Kürze soll die Eingabe der pauschalen Teilnehmerzahl jedoch auch ohne 
angemeldete Teilnehmer möglich sein.

Am Ende werden die pauschale Teilnehmerzahl und die Zahl der zu der Veranstaltung angemeldeten 
Teilnehmer summiert und ergeben die tatsächliche Teilnehmerzahl für diese Veranstaltung.
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6.3 Schriftverkehr unter Veranstaltung nachbereiten

Unter ‚Veranstaltung nachbereiten‘ findet man, wie unter ‚Veranstaltung 
vorbereiten‘, das Portlet Schriftverkehr. 
Der einzige Unterschiede zum Schriftverkehr unter ‚Veranstaltung vorbereiten‘ 
sind die Schriftverkehrstypen, die hier erzeugt und versendet werden können.

Unter Veranstaltung nachbereiten lassen sich folgende Schriftverkehrstypen 
erzeugen:

- Teilnehmerbestätigung 
- Mails
- Dozentenbestätigung
- Briefe

6.4 Veranstaltung abschließen

Hat die Veranstaltung stattgefunden, muss die Veranstaltung 
abgeschlossen werden. Nach dem Abschließen einer Veranstaltung sind 
keine Änderung an der Veranstaltung mehr möglich. Deshalb ist vor dem 
Abschließen eine letzte Kontrolle der Veranstaltung sinnvoll.
Folgende Punkte sollten noch einmal kontrolliert werden:

- Haben alle Teilnehmer den Status „teilgenommen“ oder „nicht teilgenommen“? (ein
Abschließen ist sonst nicht möglich)

- Stimmen die Daten der Veranstaltung (VA-Dauer, Termin)?
- Liegen noch Raumbuchungen in der Zukunft für diese Veranstaltung vor? ( in der Zukunft 

liegende Raumbuchungen gehen mit Abschließen der Veranstaltung verloren)

Wurden die oben genannten Punkte kontrolliert kann die Veranstaltung über ‚Status der 
Veranstaltung auf „abgeschlossen“ setzten‘ (grüner Kasten) abgeschlossen werden.

In der Regel werden Veranstaltungen circa 4 
Wochen nachdem die Zertifikate verschickt wurden 
auf abgeschlossen gesetzt.

Die Funktion ‚Abrechnung beauftragen‘ wird im 
Landesinstitut nicht genutzt,
somit muss man dem Portlet ‚Abrechnen‘ keine Beachtung schenken.
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7. Schriftverkehr

Unter Veranstaltungen vorbereiten und Veranstaltung nachbereiten 
findet man das Portlet Schriftverkehr.
Hier wird zunächst die Anzahl aller bereits erstellten und versendeten 
Dokumententypen aufgezeigt.
Über Schriftverkehr auslösen kann ein neuer Schriftverkehr erstellt 
und versendet werden.
Zusätzlich findet man hier noch eine Teilnehmer-Statusübersicht, in 
der die Zahl der Anmeldungen mit einem bestimmten Status 
aufgezeigt wird.

Wählt man einen in Rot hinterlegten 
Schriftverkehrstyp, für den bereits 
Dokumente erzeugt bzw. verschickt 
wurden,  gelangt man in eine Übersicht 
über den zu diesem Schriftverkehrstyp 
bereits erzeugten Schriftverkehr.
Zunächst wird der erzeugte 
Schriftverkehr, der noch nicht 
versendet wurde, angezeigt.
Unter ‚Zusätzlich versendeten 
Schriftverkehr‘ (grüner Kasten) kann man sich auch den bereits versendeten Schriftverkehr anzeigen 
lassen. 
Wenn man den Schriftverkehr markiert, kann man den Schriftverkehr entweder versenden (lila 
Kasten) oder auf veraltet setzen (blauer Kasten). 
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7.1  Schriftverkehr unter VA vorbereiten und VA nachbereiten

Unter Veranstaltung vorbereiten hat man die Möglichkeit folgenden Schriftverkehr zu erstellen:

Unter Veranstaltung nachbereiten ist folgender Schriftverkehr möglich: 

TIS-Portal: Veranstaltungen verwalten 38/48 Stand: 01.08.2024 für Release 1(bearbeiten, 
TIS-Fachadministration / TIS-Büro



Sc
hr

ift
ve

rk
eh

r

7.2 Erstellen und senden eines Schriftverkehrs

7.2.1 Empfänger auswählen 

Wurde ein Schriftverkehrstyp ausgewählt, werden die Teilnehmer der Veranstaltung aufgelistet.

Nun wählt man die Teilnehmer aus, die das ausgewählte Dokument erhalten sollen.

Achtung:   Nur die Teilnehmer mit dem richtigen Teilnehmerstatus werden in der Auswahl angezeigt.
Für die Teilnehmereinladung wäre das z. B. der Status Zusage, für Teilnahmebestätigung 
der Status teilgenommen.

7.2.2 Vorlage wählen 

Bei einigen Schriftverkehrstypen hat man, wenn man Schriftverkehrstyp und Empfänger festgelegt 
hat, die Möglichkeit zwischen einer festen Vorlage und einer zu bearbeitenden Vorlage zu wählen.
Unter Vorlage bearbeiten gelangt man zu den Änderungsoptionen. 

Achtung: Für die meisten Schriftverkehrstypen gibt es zunächst zwei Vorlagen, Veranstaltung oder 
Tagung. Hier bitte immer die Vorlage für die Veranstaltung wählen. Die Vorlage für die 
Tagung wird nur vom Tagungsmanagement für Tagungen verwendet.
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7.2.3 Vorlage bearbeiten

In den Änderungsoptionen hat man die Möglichkeit kleine Änderungen / Zusätze in das Dokument 
mit aufzunehmen. Die Änderungsoptionen werden in der rechten Spalte aufgezeigt. Nimmt man eine 
Änderung vor wird diese beim Übernehmen in das Dokument übernommen und in der Vorschau 
bereits angezeigt. 

Wurden alle Änderungen vorgenommen, kann die Vorlage gespeichert und ein Dokumententitel 
vergeben werden. (Löschen Sie die Vorbelegung für 
den Namen der Vorlage und geben Sie einen neuen 
Titel ein. Andernfalls kann nicht gespeichert werden)
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7.2.4 Vorlage übernehmen

Die bearbeitete Vorlage ist jetzt im Auswahlfeld hinterlegt. Über  Vorlage für diesen Schriftverkehr 
übernehmen wird die erstellte Vorlage für diesen Schriftverkehr verwendet und unten angezeigt. 
Wählen Sie jetzt weiter, wird für alle vorher ausgewählten Empfänger ein Dokument nach dieser 
Vorlage erzeugt.

Achtung:   Alle unten aufgeführten Vorlagen werden auch für den Schriftverkehr verwendet!
Werden mehrere Vorlagen angezeigt, werden pro Empfänger auch mehrere Dokumente erstellt. 
Möchten Sie nur eine Vorlage versenden, müssen die anderen aus der Ansicht entfernt werden. 
Markieren Sie diese und wählen den Link „Entfernen“.
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7.2.5 Anlagen wählen 

Im folgenden Schritt haben Sie die Möglichkeit dem Schriftverkehr eine Anlage hinzuzufügen. 
Sollen keine Anlagen hinzugefügt werden, einfach auf weiter gehen.

Haben Sie vorher im Portlet Anlagen bereits eine Anlage hochgeladen und für einen bestimmten 
Schriftverkehrstypen festgelegt, wird Ihnen diese jetzt unter Anlagen wählen angeboten.

Möchten Sie eine neue Anlage hinzufügen, muss diese zunächst hochgeladen werden.
Wurde einmal eine Anlage zu einem Schriftverkehrstyp einer Veranstaltung verschickt, wird diese mit 
jedem neuem Schriftverkehr der zu diesem Schriftverkehrstyp erzeugt wird, wieder zu Auswahl 
gestellt.
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Ist die Anlage hochgeladen können Sie dieser über das Feld Beschreibung einen Dokumententitel 
geben, der verwendet werden soll.
Zuletzt muss ein Nutzerkreis für das Dokument gewählt werden, für den das Dokument in der 
Veranstaltung sichtbar sein soll:

Bei Auswahl Nutzerkreis Intern, wird die Anlage zusammen mit dem Schriftverkehr verschickt 
und ist in der Veranstaltung unter Anlagen nur für LI-Nutzer mit Bearbeitungsrechten sichtbar. 

Bei Auswahl Nutzerkreis Teilnehmer wird die Anlage mit dem Schriftverkehr verschickt und ist nur
für die angemeldeten Teilnehmer der Veranstaltung in der Veranstaltungsübersicht über den 
Veranstaltungskatalog sichtbar.

Achtung:  Bei Auswahl Nutzerkreis öffentlich erscheint die Anlage für alle sichtbar online im 
Veranstaltungskatalog. Bitte beachten Sie dabei:  Personenbezogene Daten wie z.B. der Name, 
Anschrift, Handynummer, E-Mailadresse etc. dürfen nur mit Zustimmung der jeweiligen Person 
veröffentlicht werden. 

Wurden die Anlagen hochgeladen, müssen die, die mit dem Schriftverkehr versendet werden sollen, 
markiert werden. Über ‚Weiter‘ gelangt man zu der Überprüfung der Angaben zu diesem 
Schriftverkehr. 
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7.2.6 Schriftverkehr erzeugen und versenden

Im letzten Schritt „Prüfung der eingegebenen Daten“ können Sie noch  einmal alle Angaben 
überprüfen und das Dokument abschließend erzeugen. 

Wurde der Schriftverkehr erzeugt, wird Ihnen eine Empfängerliste angezeigt, mit dem ausgewählten 
Teilnehmer / den ausgewählten Teilnehmern und den erstellten Dokumenten.
Die Dokumente können hier vor dem Senden auch noch einmal eingesehen werden.

Bis hierhin wurde der Schriftverkehr lediglich erzeugt, aber noch nicht versendet!

Soll der Schriftverkehr gesendet werden, müssen alle Teilnehmer, an die das Dokument verschickt 
werden soll, markiert werden und abschließend der Funktionslink „ Senden“ angeklickt werden.

Achtung:  die Funktion „Kopie an“ bitte nicht verwenden. Sie ist für Hamburg fehlerhaft und soll 
langfristig ausgeblendet werden.

Sie haben auch die Möglichkeit, nach Erzeugen des Schriftverkehrs zunächst den Vorgang wieder 
abzubrechen, unter „Diesen Schriftverkehr abschließen“ und die Dokumente zu einem späteren 
Zeitpunkt zu versenden.
Über das Portlet Schriftverkehr, lassen sich alle erstellten Dokumente jederzeit wieder abrufen.

Wichtig dabei ist, das „Senden“ darf nicht vergessen werden, sonst bekommen die Teilnehmer 
keine E-Mail!!
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7.2.7 Mails über TIS versenden

Mails lassen sich über den Schriftverkehr ebenfalls verschicken, sowohl über ‚Veranstaltung 
vorbereiten‘ als auch über ‚Veranstaltung nachbereiten‘:
Beim Erstellen von Mails werden zunächst alle Teilnehmer der Veranstaltung (unabhängig vom 
Status) zur Auswahl gestellt. Es gibt jedoch die Möglichkeit sich nur Teilnehmer mit einem 
bestimmten Status anzeigen zu lassen. Hierzu wählt man den gewünschten Status aus und wählt 
‚Ansicht aktualisieren‘ (grüner Kasten).
Nun markiert man alle Teilnehmer, die diese Mail erhalten sollen, und wählt ‚Weiter‘.

Wurden die Teilnehmer ausgewählt, die eine Mail 
erhalten sollen, wählt man zunächst eine Vorlage, 
die man bearbeitet (Vorlage bearbeiten).

Nun gelangt man in folgende Ansicht: 
Hier werden die Betreffzeile und die 
Signatur bereits eingeblendet, die jedoch 
noch mit Inhalt gefüllt werden müssten. 
Man kann jedoch auch  diese jedoch 
auch löschen und ganz neu gestalten. 
Hier bitte beachten, dass 
Veranstaltungsnummer und Titel 
genannt werden sollten.
Hat man die Mail mit Inhalt gefüllt 
speichert man die Vorlage und geht 
weiter so vor, wie es unter Schriftverkehr 
erzeugen beschrieben ist.

Achtung: Absender dieser Mails ist immer die TIS-Adresse (tis@li-hamburg.de). Daher ist es ratsam, 
eine persönliche Mailadresse anzugeben, wenn man eine Antwort erwartet.
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7.2.8 Wo wird mir der erzeugte Schriftverkehr angezeigt?

Sie finden alle Dokumente zu einer Veranstaltung, wenn 
sie versendet wurden, über das Portlet Anlagen unter 
Veranstaltungen verwalten - Veranstaltungen 
bearbeiten.

Unter Veranstaltungen vorbereiten und Veranstaltungen 
nachbereiten finden Sie das Portlet Schriftverkehr. 

Hier bekommen Sie eine Übersicht angezeigt, über den erzeugten 
und versendeten Schriftverkehr und können diesen jederzeit weiter 
bearbeiten.

Im Portlet Schriftverkehr zur Veranstaltung können Sie sich die Historie zum Schriftverkehr ansehen. 
Hier wird Ihnen der gesamte, bisher versendete und auf veraltet gesetzte, Schriftverkehr zur 
Veranstaltung angezeigt.
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7.3 Schriftverkehr auf veraltet setzen

Ist für einen Teilnehmer ein Dokument erzeugt worden, was durch ein anderes ersetzt werden soll, 
muss der Schriftverkehr zu diesem Dokument zunächst auf veraltet gesetzt werden. 
Erst dann kann ein neues Dokument erzeugt werden. Dies gilt sowohl für Teilnehmereinladungen als 
auch für Teilnahmebescheinigungen.

Um einen Schriftverkehr auf veraltet zu setzen gibt es zwei Wege:

1. Sie können sich die Historie zum Schriftverkehr über das Portlet 
Schriftverkehr zur Veranstaltung aufrufen, dort den gewünschten 
Schriftverkehr auswählen und ihn auf veraltet setzen.

2. Schriftverkehr, der noch nicht versendet wurde, aber auf veraltet 
gesetzt werden soll, kann über das Portlet Schriftverkehr aufgerufen 
und auf veraltet gesetzt werden. 
Den gewünschten Schriftverkehr auswählen und auf veraltet setzen. 

Ist der Schriftverkehr auf 
veraltet gesetzt kann man ihn 

noch unter der Historie zum Schriftverkehr finden, aber mit dem Zusatz Schriftverkehr veraltet: Ja.
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Für den Teilnehmer ist der veraltete Schriftverkehr unter Meine Post nur noch als durchgestrichenes 
Dokument zu sehen. 
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