HAMBURG

Veranstaltungen verwalten

im T1S-Portal

TeilnehmerinformationsSystem (TIS)

——

Sie befinden sich hier: >TIS-Portal > Startseite

Navgaton 1S Porta

3] Startzeite
3] Veranstaltungskatalog

3] Veranstaltungen

Tel.: 040/428542-700
tis@li-hamburg.de
Sprechzeiten: tgl. 13 — 16 Uhr

‘Wihrend der Ferien ist die Hotline
nur von 13 - 15 Uhr besetzt

¢ TIS-Bedienungsanleitung

TIS-Hotline

Landesinstitut fir
Lehrerbildung und
Schulentwicklung
Hamburg
Felx-Dahn-Stralke 3
20357 Hamburg

Tel.: 040/428842-700

Kontakt

Herzlich willkommen!

Sie befinden sich auf der "TIS-Portal” Seite des Landesinstitut fiir Lehrerbildung und
Schulentwicklung in Hamburg

Aufdieser Seite haben Sie die Moglichkeit,

» Ihre persdnlichen Daten einzusehen, Passwort oder E-Mail-Adresse zu andern,

» Veranstaltungen zu erfassen und zu pflegen,

» Nach Veranstaltungen des Ll zu suchen und sich online anzumelden (dies setz voraus, dass
Sie als Mutzer registriert sind, einen Zugang kénnen Sie unter tis@li-hamburg.de
beantragen).

Die Veranstaltungspflege steht lhnen nach der Reqgistrierung und erfolgreichen Systemanmeldung
zur Verfligung.

Als Interessent an Fortbildungs- und Weiterbildungsangeboten haben Sie die Maglichkeit,
ausfilhrlich im Katalog zu recherchieren und sich ggf unmittelbar zu Veranstaltungen anzumelden

Hinweise zur Browsernutzuna:

Die Anwendung ist fir die Browser Microsoft Internet Explorer 11 und Firefox 33 optimiert und getestet. Es
wird keine Garantie fir die volle Funktionsfahigkeit bei Verwendung anderer Browser oder Versionen gegeben.
Alle Anwendungen des Portals (aufker TIS-Online) sind dardber hinaus auch fir Safari 7 freigegeben.
Empfohlen wird eine Aufldsung von 1024x768 oder hiher. Laszen Sie Popups und Cookies zu, aktivieren Sie
Javascript.

Fir die Anzeige einer Reihe von Dokumenten benotigen Sie Adobe Acrobat Reader.

Impressum | Kontakt | hamburg.de | Hife | Datenschutzhinweise

H Anmeiden

* Kennwort vergessen?

+ NHeukunde?

» TIS-FAQs - hdufig gestellte
Fragen

b Felix-Dahn-Straite
Hohe Weide
Moorkamp
Weidenstieg

* Hartsprung
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1. Voraussetzungen zur Bearbeitung

Ist die Planung der Veranstaltung abgeschlossen, muss die Veranstaltung anschliefend 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.

Anderungen, die bisher unter ,Veranstaltungen planen” getitigt wurden, sind nun unter
»Veranstaltungen verwalten” (lila Kasten) - ,Veranstaltungen bearbeiten” (roter Kasten) zu tatigen.

Sie befinden =ich hier: TI5-Portal ® “eranstatungen » Veranstatungen verwaltten

Veranstaltung verwalten
Veranstaltung verwalten
3] Startseite

Sie befinden sich im Bereich Yeranstaltiung verwalten.
3 veranstaltungskatalog

S Ve AT Dieses Maodul hietet Ihnen die Unterpunkte:

=+ eranstatungen planen
b Weranstaltungen beauftragen
=+ eranstatungen verwaten ¥ Anmeldungen bearbeiten

+ ‘eranstattungen v Meranstaliungen vorbereiten
bearbeiten ¥ Weranstaltungen durchfithren
¥ Weranstallungen nachhbereiten
=+ ‘eranstattungen ¥ Hilfe
heauftragen

=+ snmeldungen bearbeiten

+ ‘veranstattungen
vorbereten

=+ ‘eranstattungen
nachhereten
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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 gewilinschte Unterkategorie in der Navigation
und muss dort die Veranstaltungsnummer in die Suchmaske (roter Kasten) eingeben. Wird nach dem
»Suchen” die Veranstaltung angezeigt, klickt man anschlieRend auf die in rot hinterlegte Nummer
(lila Kasten). Unter , erweiterte Suche” werden weitere Suchoptionen zur Verfligung gestellt.

Veranstaltungssuche
3 startseite |Veransta\tungsnummer: |2299x05\ |I Veranstaltungsstatus: v
eransialtungsart. v | B Schrifiverkenr bereits erfolgt [ Budgetierte Veranstaltungen
] Veranstaltungskatalog
Thema: Beginn: TTMM.J |3 Ende:  TTMMJW |
3 Veranstaltungen
4 Sortierung: Veranstaltungsnummer v
=+ Veranstaltungen planen )
5 erweiterte Suche % Leeren 20 Treffer / Seite O Suchen
=+ Veranstaltungen verwalten
=+ Veranstaltungen (1 bis 1 von 1 Eintragen)
bearbeiten
Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben alle gefundenen Datensatze: & Drucken
= Veranstaltungen
beaufiragen [ | = 2299x%0502 -§28.02.2022 10:00 Uhr - 12:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, Felix-Dahn-Strake 3 findet statt
+ und/oder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Nein
Anmeldungen bearbeiten
= Veranstaltungen TIS-Schulung Teil 1
vorbereiten
= Veranstaltungen
nachbereiten
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2.2 Moglichkeiten zur Bearbeitung unter Veranstaltung bearbeiten
Unter Veranstaltungen bearbeiten haben Sie die Moglichkeit, folgende Eingaben anzupassen:

- Dozenten und Leitung

- Optionen (zur Anmeldung und zur Veroffentlichung im Katalog)
- Anlagen

- Veranstaltungsobjekte

- Veranstaltungsdaten

- Kontakt

- Kooperationspartner

- Kommentare

- Teilnehmerkreis

- Listen drucken

Samtliche Moglichkeiten sind (iber jeweilige rote Buttons der Form ,, bearbeiten”in den

zugehorigen Fenstern aufrufbar. Zuséatzlich kann man (iber Veranstaltung bearbeiten noch den
Anderungsverlauf nachvollziehen, unter ,Schriftverkehr zur Veranstaltung” den versendeten
Schriftverkehr einsehen und sich unter ,Listen drucken” die Listen zur Veranstaltung ausdrucken.

Mawvigation Veranstaltungsdaten Veranstaltungsstatus

3 Startzeite
3 Veranstaltungskatalog
3 Veranstaltungen
=+ \eranstaltungen planen
=+ \eranstaltungen verwalten

+ \ieranstaltungsn
bearbsitzn

Inhalte
eranstaltungsnummer:
Veranstaltungsart:

Thema des Angebotes:
Thema der Veranstaltung:
Schwerpunkt:

Veranstaltungstermine

22990502
COnline-Seminar
TIS - Schulung
T15-Schulung Teil 1

Sonstige

findet statt
gesetzt am 23.02.2022
ven Sarsh Evers

freigegeben
gesetzt am 23.02.2022
von Sarah Evers

genehmigt
gesetzt am 23.02.2022
von Sarah Evers

+ ‘\izranstaltungen Beginn: 28.02.2022 10:00 Uhr
T lant
el Ende: 28.02.2022 12:00 Uhr gepian

gesetzt am 22.02.2022

+ Anmeldungen bearbeitzn \eranstsltungsdsuer: 2 Stunden von Sarah Evers
* \eranstaltungen Adressaten angelegt
worbereiten Fécher/Berufsfelder: oA gesetzt am 23.02.2022
o X von Sarah Evers
+ \eranstaltungen Giiltigkeitsbereich: Hamburg
nachbereiten Minimale Teilnehmerzahl: 2
Maximale 2

Teilnehmerzahl:

Aktuelle Teilnehmerzahl:

2 [davon 20 pauschale Teilnehmern)

B! Vorschau for Vieranstaltungskatalog

[# Angaben bearbeiten

¢h Schnellansicht drudken

Kostenplanung

Haushaltsjahr:

Kostenstelle:

2023

HH-LI-F-88-Test Test-Kostenstelle TIS

Budget der ausgewdhlten Kostenstelle

Anmeldung

¥ Anmeldungen zur
\eranstaltung zulazsen: Js

F Maximale Teilnehmerzahl
nicht Gberbuchbar: Ja

¥ Warteliste bereitgestelit:
Ja

F Automatische
Machrickoption aktiviert:
Ja

¥ Anmeldung nach Ende
der \eranstaltung: 0 Tage

Verdffentlichungen
+ Bereitstellung fir den
Monatsplan: J5

aktuell werbraucht werplant genehmigt werfligbar . i _
0.00 EUR 0.00 EUR 0.00 EUR 0.00 EUR 0,00 EUR # Bersitstzllung fir den
Druddatalog: Mein
Kostenaufstellung  Bereitstellung fir den
‘eranstaltungskatalog:
Veranstaltung ist kostenneutral: Ja Mein
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2.3 Veranstaltungsdaten bearbeiten
Unter ,Veranstaltungsdaten bearbeiten” kdnnen samtliche unten stehende Punkte geandert werden.

Die Anderungen, die hier vorgenommen werden, werden automatisch auf die bestehenden
Anmeldungen Ubertragen.

Veranstaltung bearbeiten

Inhalte
Veranstaltungsnummer: 2209%05 2 w | Veranstaltungsart: Online-Seminar v
Thema des Angebotes: TIS - Schulung
4
Tragen Sie hier nur ein Thema ein, wenn dieses vom Thema des Angebotes abweicht.
Kein Eintrag filhrt zur Anzeige des Themas aus dem Angebot im Veranstaltungskatalog.
Thema: TIS-Schulung Teil 1
Y/
Zusatzinformationen:
Y/
Interne Motiz:
4
Schwerpunkt Sonstige ~
Veranstaltungstermine
Vorlaufiger Termin v
Beginn: 28.02.2022 D 10:00 Uhr Ende: 28.02.2022 D 12:00 Uhr

Anmeldeschluss: TT.MM.JJLI D

Bitte beachten Sie, dass die eingefragene Veranstaltungsdauer im
Veranstaltungskatalog und in den Zertifikaten/Teilnahmebestatigungen venwendet wird.

‘eranstaltungsdauer: 2,00/ Stunden

Adressaten

Facher/Berufsfelder: oA

<€)<

Gultigkeitsbereich: Hamburg

Minimale Teilnehmerzahl: 2 Maximale Teilnehmerzahl:

[N

Aktuelle Teilnehmerzahl: %

Y Speichern % Abbrechen
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2.4 Dozenten und Leitung hinzufiigen
Wurde das Fenster ,,Dozenten bearbeiten” ge6ffnet, besteht die Moglichkeit entweder einen neuen
Dozenten aus dem System auszuwahlen (lila Kasten) oder unter ,, Anzeige im Veranstaltungskatalog

bearbeiten” (griiner Kasten) den Namen eines externen Dozenten in ein Freitextfeld
einzutragen. Dies ist fiir die Leitung analog anzuwenden.

Anzeige der
Dozenteninformationen im
Veranstaltungskatalog

Afa Lange, Landesinstiut e

Dozenten Lehrerbiicling und
Schuientwicking
lNEuefn Dozentfin hinzufilgen I
Dozentiin beantragen
Markierung: Umkehren  Alle  Aufhehen markiete Datensétze: Entfetnen Ef Dozenten bearbeiten
— Leitung der Veranstaltung
DienststelleiOrt FB-h HS U RK Summe » Affa Lange
] @[Afra Lange Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung 0,00 0,00 000 000 0,00 Anzeige der
Fortbildungsstunden (FB-h), Honorarsatz (HS) in EUR, Kosten fir Ub htung und (@A) in EUR, (RK)in EUR tjl‘aun”gi:"‘u'sg‘i:gﬁ; m
Afta Lange, Landesinstiut ir
— " " Leprerbitiung und
[ o] Anzeige im Veranstaltungskatalog hearhenen] 4 Speichern % Abbrechen Schuterwickiung

[ Leitung bearbeiten

Achtung: Die Leitung und der/die Dozent/in sollten moglichst Giber TIS hinzugefligt werden, da sich
TIS die Namen der Leitung, die fiir 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 fur das LI tatig ist und das auch so im Katalog stehen soll,
kann man die Person hier hinzufligen und in der Anzeige fiir den VA-Katalog (griiner Kasten) das LI
manuell eingeben.

2.5 Optionen bearbeiten

Im Fenster Optionen bearbeiten lassen sich Einstellungen zur ,Anmeldung”,

Anmeldung

,Veroffentlichung ,, sowie ,weitere Optionen” einrichten/ d&ndern. Auswirkungen

. . . . k Anmeldungen zur
bereits in Kapitel 3.3.3 in den Schulungsunterlagen zum Anlegen und Planen von Veranstaltung zulassen:
Js
Veranstaltungen erlautert.  Maximale
Teilnehmerzahl nicht
" oberbuchbar: f&
b Wertelishe beraiigesiell:
FE]
Anmeldung ¢ Automatische
Machriceoption aktiviert:
Js

Anmeldungen zur Veranstaltung
zulassen

Maximale Teilnehmerzahl nicht
Gberbuchbar

Warteliste bereitstellen

¢ Anmeldung nach Ende
der Veranstaltung: 0 Tage

Verdffentlichungen
¢ Bereitstellung fir den
A.utamstischsNsdm'.icxaptian TT M D Monatsplan: Ja
150 + Bereitstellung fir den
Druckkatalog: Nein

Anmeldung nach Ende der Veranstaltung: 0  Tage ¥ Bereitstellung fir den
“eranstaltungskatslog:
Veridffentlichungen Nesin

Weitere Opticnen

Bereitstellung fir den Monatsplan ¥ Dienst am anderen Ort:

|| Bergitstellung fir den Druddatslog Nein

] i fur den log b Ubernachtungs- und
Verpflegungssontrolle:

|_| Dienst am anderen Ort Nein

|| Halbtégig ¢ Halbtégig: Nein

|| Ubernachtungs- und Verpflegungskontrolle ¥ In meinen

In meinen Erinnerungsservice einbeziehen Erinnerungsservice

einbeziehen: Jz

r% Speichern X Abbrechen [t Opticnen bearbeiten

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

Anlagen
Anlagen hearbeiten @ A
hlage {3)
Freitextsuche:
stegarie = (®) Anmeldebestatigung (3)
EHeue Anlage hochlaten # Leeren 20| Treffer f Seite. & Suchen @ Einladung {3}
[ Zurilck zur Weranstaltung
Fir die verwendeten Filterkriterien konnte kein Datensatz gefunden werden. .
Bitte dndern Sie Ihre Suchkriterien. B 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 6ffnet sich daraufhin:

Anlage erfassen

Anlage hinzufigen

Die maximsle Dateigrife einer Anlage =oll 5 ME nichi
Lberechreiten.

Dateiname: X (# Datei auswihlen

Beschreibung: #

Nutzersreis: x w

it der Auswsh! einez oder mehrerer Schniffverkehrziypen zoll die Anlsge diesem Schriffverkehr beigefligh werden.
Schriftverkehrstyp

| Absageschreiben
|| Anmeldebestdtigungen
Ausfallschreiben

1
0 m
Y
BE
o m
2
I
5
[
=
o
o
c
5
[ =]
mn
£

m
=
I
W

I Leitungseinladungen
| Teilnehmersinladungen

Ein Klicken auf ,Datei auswahlen” 6ffnet das Ubliche Fenster zur Auswahl einer Datei.
Bei Nutzerkreis hat man die Auswahl zwischen den folgenden Méglichkeiten:

Intern: Die Datei konnen nur die Veranstaltungsverwalter in der Veranstaltung sehen.

Teilnehmer:  Nur zu der Veranstaltungen angemeldete Personen kdnnen die Datei in der
Detailansicht der Veranstaltung abrufen.

Offentlich: Alle Personen kdnnen die Datei in der Detailansicht der Veranstaltung abrufen.

Der Eintrag im Feld ,,Beschreibung” taucht erkldarend im Veranstaltungskatalog auf.

Am Schluss kénnen Sie fiir diese Anlage einen Schriftverkehrstyp auswahlen.
Fir die ausgewahlten Schriftverkehrstypen wird die Datei bei Erstellen eines Schriftverkehrs immer
als Anlage zur Auswahl gestellt, ohne sie erneut hochladen zu missen.

Nachdem die Datei ausgewahlt wurde, muss die Eingabe der Informationen anschliefend mit
»Speichern” bestatigt werden.
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2.7 Veranstaltungsobjekte und Raumplanung

Veranstaltungsorte und Ressourcenplanung

Veranstaltungsorte
Veranstaltungsort

¥ Landesinstitut Hamburg {Hauptstandort)
Felix-Dahn-Strale 3 und/ocder Weidenstieg 23, 20357 Hamburg

[Bf Veranstaltungsorte bearbeiten

Angeforderte Raumklassen, zugewiezene Riume und virtuelle Riume

Typ Bezeichnung Buchungszeitraum Bestuhlung
Raumklasse FD 20 (Raum fir 20 Personen in der 28.02.2022 09:30 Uhr -
Felix-Dahn-5r. 3 {Moorkamp, Hohe 12:30 Uhr
Weide))

[Bf Angeforderte Raumklassen, zugewiesens Rdume und virtuelle Rdume bearbeiten

[ Angefordertes Material bearbeiten

7o Andemnung bm Baralch Veransiakungsobjeide und Ressourcenplanung am 2803 2022 1046

m
[

Unter ,Veranstaltung bearbeiten” findet man den Bereich ,Veranstaltungsobjekte und
Ressourcenplanung”. Hier werden zunachst 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” kénnen entweder neue Objekte hinzugefiigt
werden (griiner Kasten) oder Raumklassen gebucht werden (lila Kasten).

Achtung: Sollten Sie irgendwelche Materialwiinsche (Beamer, Laptop, CD-Spieler,...) haben, setzen
Sie sich bitte direkt mit dem Tagungsmanagement in Verbindung. Dort kénnen Sie die Wiinsche
duBern und bei Verfiigbarkeit auch gleich fiir den Termin reservieren.

TIS-Portal: Veranstaltungen verwalten 10/48 Stand: 01.08.2024 fiir Release 1(bearbeiten,
TIS-Fachadministration / TIS-Biro




2.7.1 Veranstaltungsobjekt bearbeiten

Yorldufiger Weranstaltungsort: 5] Vorldufigen Veranstaltungsort wihlen

I [ Meues Veranstaltungsobjekt hinzufigen I

Markierung: Urnkehren | Alle | Autheben matkiere Datensstze) Enffernen
Veranstaltungsobjekt Anschrift Standort Art
[T] B Landesinstitut Harmburg Felix-Dahn-Stralie 3 undfoderWeidenstieg 28, 20357 Hamburg Hauptstandort Weranstaltungsort

4 Speichern % Abbrechen

Unter , Veranstaltungsobjekt bearbeiten“ knnen entweder neue Objekte hinzugefiigt werden
(griner Kasten) oder bestehende, nachdem sie markiert wurden, entfernt werden (lila Kasten). Wenn
zum Beispiel ein vorlaufiger Veranstaltungsort hinterlegt wurde, kann dieser hier entfernt werden
und ein neues Veranstaltungsobjekt hinzugefligt werden. Entfernt man ein Objekt, fiir das bereist
Raumbuchungen vorgenommen wurden, werden diese automatisch geldscht.

2.7.2 Raumklassen und Riume Bearbeiten

Erklarung Raumklasse: Eine Raumklasse setzt sich zusammen aus dem Ort und der Kapazitat des
Raums. Die Raumklasse ,, WS 25“ steht bspw. flir einen Raum im Weidenstieg in dem 25 Teilnehmer
Platz haben. Durch das Buchen einer Raumklasse fordert man also einen Raum einer bestimmten
GroRe an einem bestimmten Ort an.

Uber ,,Angeforderte Raumklassen und zugewiesene Raume bearbeiten” lassen sich Raumklassen fiir
die Veranstaltung hinzubuchen. Dazu klickt man auf ,Neue Raumklasse hinzufiigen” (griiner Kasten).

Angeforderte Raumklassen und zugewiesene Raume bearbeiten

I Meue Raumklasse hinzufﬂgenl

Mariigrung: Umkehren | Alle  Autheben mariierte Datensstze: Entfernen
Twp Bezeichnung Veranstaftungsobjekt  Anschrift Buchungszeitraum
[[] B Raumkiasse FD 20 {Raum fir 20 Persanen in der Felix- Landesinstitut Felix-Dahn-Stralte 3 undfoder 18102018 08:30 Lihr -
Dahn-5tr. 3 iMoorkamp, Hohe YWeide)) Hambury Weidenstieg 29, 20357 Hamburg 16102018 15:30 Uhr

i Raumbelegungen anzeigen

O Rauminformation

B Zuriick zur Veranstaltung

Unter ,,Rauminformationen” (lila Kasten) 6ffnet sich ein weiteres Fenster (neuer Tab) in dem man
eine Auflistung der fiir dieses Veranstaltungsobjekt zur Verfligung stehenden Rdume mit

Kurzbeschreibung findet.

H “« Zeitraumn von: oe.0s2016 [[5] wis:  [11.08.2018 [

Unter ”Raumbelegung anZEIgen veranstaltungsobiekt  |Landesinstitut Hamburg +F Entfernen | =1 Veranstaltungsabjekt wahlen
kann man SICh den Belegungsplan E:;:’:Saumklasse :Efl(gi:i?:;l?::z)nschrénken %

# Leeren Q Suchen
zu Raumklassen oder konkreten e

06.08.2018 07.082018 09.08.2016 09.08.2016 10.08.2018 11.08.2016
Rdaumen anzeigen lassen. w0z bl b b bl bl bl
dberbelegt (GbD), teilbelegt (tbl), belegtbl)
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Mochte man eine Raumklasse hinzufligen und klickt auf ,,Raumklasse hinzufligen” 6ffnet sich das
nachste Fenster. Hier kann nun eine geeignete Raumklasse fiir die Veranstaltung angefragt werden.
Dazu wahlen Sie das Datum und die gewilinschte RaumgroéRe aus. Beim ,Veranstaltungsobjekt” wird
das Landesinstitut ausgewahlt. Durch ein Klicken auf den Pfeil bei ,,Raumklasse.” (griiner Kasten)
offnet sich die Auswahltabelle mit den Raumklassen, die durch einen Mausklick ausgewahlt werden.
Zuletzt muss bei ,,Datum, Zeit” der Zeitraum angegeben werden, in dem der Raum zur Verfligung
stehen soll. Die Eingabe erfolgt hier wieder im Format (tt.mm.jjjj / hh:mm).

Auch hier kann man sich noch einmal den Raumbelegungsplan fiir das Veranstaltungsobjekt anzeigen

lassen.
Sind die Eintrage getatigt, klicken Sie auf ,Speichern”.

Angeforderte Raumklassen und zugewiesene Raume bearbeiten

Raumklasse hinzufigen
“eranstaltungsabjekt Landesinstitut Hamburg E|
Anschrift: Felix-Diahn-Strafie 3 undioder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg
Raumklasse: X E [ Raumbelegunasplan
Bestuhlung: E2
Buchungszeitraum
Bedinn: 09.07.2018 D 10:00 Uhr
Ende: X TT.h.JJI] D x httmem | Uhr
Speichern x Abhrechen

Ist eine Raumklasse fiir eine Veranstaltung gebucht und andert sich der Status der Veranstaltung auf
yfindet statt”, wird ein ,, To do” an das Tagungsmanagement geschickt, die dann der Veranstaltung
einen konkreten Raum in der angeforderten GrofRe und am angeforderten Ort zuordnen.

Buchung virtueller Rdume

Auch flr Online-Veranstaltungen sollten virtuelle Raume gebucht werden.
Um zur Auswahl der virtuellen Rdume zu gelangen, fligt man fir die Veranstaltung das
Veranstaltungsobjekt Online-Seminar LI hinzu.

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

Uber die Funktion Kontakt kann man fiir die Teilnehmer im Katalog einen
Kontakt fiir evtl. Rickfragen hinterlassen. Die Weitergabe der Kontaktdaten

bedarf jedoch des Einverstiandnisses der betreffenden Person.

Anzeige der Kontaktinformation im Veranstaltungskatalog

Anzeige der Kontaktinformstion im
Vesanstaltungskatalog

Anzeige im Veranstaltungskstalog nach der
Ubemahme:

Sarsh Evers, Landesinstitut fir Lehresbildung und Schulentwicdung, Hamburg,
E-Mail dignstlich: sarsh evers@|i-hamburg.de

Hier haben Sie die Moglit it, Kt i i fiir die &

Anzeige im it Die digzer
Daten sefzt dag Eir = der unten i VOrsuz.
Sarsh Evers, L institut fir L il und

Hamburg, E-Mail di ich: sarsh li-hamb de

Vi

Kontaktinformstionen fir die Anzeige im Versnstaltungssatalog
shmen

]

=

[V

Sallten bereits informationen im Feld eingefragen sein, werden diese durch
die Ubemahme erzeizt. Mochten Sie informstionen nur erganzen, dann
Sie dicee direkt in das

[ Speichemn X Abbrechen

2.9 Teilnehmerkreis

Kontakt

Anzeige der Kontaktinformation
im Veranstaltungskatalog:

Sarah Everz, Landesinsfitut fir
Lehrerbildung und
Schulentwickiung, Hamburg,
E-Mzil dienstlich:

zarah. evers@li-hamburg. de

Angaben bearbeiten

Hier lassen sich die Angeben zum Teilnehmerkreis andern. Erlduterung siehe Veranstaltungen

anlegen und planen Kapitel 2.5 Teilnehmerkreis

Teilnehmerkreis

Fur diese eranstaltung gibt es keinen eingeschréankten Teilnehmerireis.

[ Angaben bearbeiten
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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 zunéchst in eine
Suchmaske, Gber die man sich die gesuchte Veranstaltung heraussuchen kann:

Navigation Veranstaltungssuche

3 startseite Veranstaltungsnummer:  [1899x04 Mandant: El
Veranstaltungstatus: E| Veranstaltungsart: E|
3 Veranstaltungskatalog
Beginn [TT.MM.11JJ 3 Ende TTMNLILL) &=
Sl i Weranstaltungsobjekt: ] Veranstaltungsobjekt wahlen
= Veranstaltungen planen Beauftragungsstatus: E [E Schrifverkehr bereits erfolgt
=+ Veranstaltungen verwalten #Leeren | 20 Treffer/ Seite O Suchen
=+ Veranstatungen
bearbeiten (1 bis 2von 2 Eintragen)
+ Veranstaliungen Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben alle gefundenen Datensétze: (& Drucken
beauftragen
=+ anmeldungen bearbeften [ = 1899%0401 - 24.12.2018 15:00 Uhr - 20:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, Felix-Dahn-StraRe 3 und/oder findet statt
Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH
=+ Veranstatungen
vorbereiten Nur Spall haben (Seminar)
< LEEErinED Beaufiragung Raum/UnterkunftVerpflegung und Material: 21.08. 2018
nachbereiten Beauftragung Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung: 21.08.2018

[ =11899X0402 - 25.12.2018 15:00 Uhr - 19:00 Uhr - Hamburger Schulverein von 1875 e V., Humboldtsiralie freigegeben

3 Systempflege
54-53, 22083 Hamburg - LIHH

Spag und gute Laune 2. Teil (Seminar)

Beauftragung Raum/UnterkunftVerpflegung und Material: Nein
Beauftragung Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung: Nein

Wahlt man die gesuchte Veranstaltung gelangt man in folgende Ansicht:

Navigation Veranstaltungsdaten Listen drucken

& Teilnahmebestitigung (nicht

3] startseite G)Verans(al(ungsde(ails 1899X0402 personalisiert) drucken
3] Ve talt katal Veranstaltungsnummer: 1899X0402 o
& veranstaltungs - - - . - : 5 Ubersichten
eranstaltungsstatus: Teigegeben
3 Veranstaltungen ’ & Anmeldungsliste drucken
+ Veranstaftungen planen Thema: Spak und gute Laune 2. Teil
gen e Verantwortlichelr AfraLange & Anwesenheitsliste drucken
=+ Veranstaltungen verwalten :
Termin 25122018 15:00 Uhr - 19:00 Uhr & Teilnehmerliste Angebot
+ Veranstatungen drucken
bearbeiten Teilnehmerzahl: minimal: 1 maxdmal: 25 akiuell: 4
& Teilnehmerliste drucken
+ Veranstatungen
beauftragen [C] Veranstaltungsobjekte (1)
) Anderungsveriauf
+ Anmeldungen bearbeiten @ Angefordertes Material (1)
Keine aktuellen Informationen
=+ Veranstaftungen o Dozenten (1) vorhanden
vorbereiten @ Leitung (1)
+ Veranstaftungen
nachbereiten & Zurtick

3] systempflege RaumiUnterkunft/Verpflegung und Material

Es ist noch keine Beauftragung erfolgt |

[HRaum/UnterkunftVerpflegung und Material beaufiragen

Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung

Es ist noch keine Beauftragung erfolgt

[FEinladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung beauftragen ‘

Anmeldungsiibersicht

Statusiibersicht angemeldete/r Teilnehmer:
nicht teilgenommen: 4

Statusiibersicht angemeldete/r Dozentlen.
nicht teilgenommen: 1

& Verteilung der Anmeldungen nach Schularten anzeigen

® Angemeldate/r Teilnehmer (4)
® Angemeldete/r Dozent/en (1)

[E4 Angaben bearbeiten
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3.1 Beauftragung Raum, Unterkunft, Verpflegung und Material

Zunachst wahlt man die Funktion
,Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material Es ist noch Keine Beautragung erfolgt
beauftragen’ (griiner Kasten). Daraufhin wird IRaumIUnterKLanverpﬂegung und Material beauttragen |

man durch folgenden Beauftragungsprozess
geflhrt:

Raum/Unterkunft/Verpflegung

Als erstes wird man zu der Beauftragung von Raum/Unterkunft/Verpflegung gefiihrt.

Ist keine Raumklasse hinterlegt, wahlt man hier ,kein Handlungsbedarf’ (griiner Kasten).

Ist eine Raumklassenbuchung hinterlegt, wahlt man ,Raum/Unterkunft /Verpflegung’ (blauer
Kasten) und gibt unter ,Besonderheiten zum Veranstaltungsobjekt ‘Keine‘ ein (roter Pfeil).
Daraufhin klickt man auf ,weiter’.

Veranstaltungsdaten

(® Veranstaltungsdetails 1899X0402

(@ Veranstaltungsobjekte (1)

(® Angeforderte Raumklassen (1) und zugewiesene Riume (0)
(® Angefordertes Material (1)

® Dozenten (1)

® Leitung (1)

Raum/Unterkunft\erpflegung und Material beauftragen

Raum/Unterkunfi\lerpflegung

I Kein Handlungsbedarf l.-':fe..-: Handlungsbedarr ist nur aus

I @ RaumiUnterkunftverpflegung I

Hinweise zur Beauftragung

Begriindung fir die Mutzung externer
Veranstaltungsobjekte:

Besonderheiten zum —

Veranstaltungsobjekt:

Bendtigte Anzahl Einzelzimmer: Bendtigte Anzahl Doppelzimmer:

Besonderheiten zum Verpflegungsortizur
Verpfleguna:

[7] verpflegung von Amts wegen [] Letzter Tag Mittagessen
Besonderheiten zur Raumresenierung:

Besonderheiten zur Bestuhlung: E

51 Weiter x Abbrechen
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Beauftragung Material
Als nédchstes gelangt man zu der Beauftragung des Materials.
Hier wahlt man ,Kein Handlungsbedarf’ (griiner Kasten)und klickt auf weiter.

Veranstaltungsdaten

(@ Veranstaltungsdetails 1399X0402

(@ Veranstaltungsobjekte (1)

@ Angeforderte Raumklassen (1) und zugewiesene Raume (0)
(@ Angefordertes Material (1)

® Dozenten (1)

@ Leitung (1)

Raum/Unterkunft\ferpflegung und Material beauftragen

Raum/Unterkunfterpflegung  Material

@ Kein Handlungsbedarf

) Material

& Zuriick 5] Weiter x Abbrechen

Als letzten Schritt Gberpriift man die eingegebenen Daten und wahlt ,Beauftragen’ (griiner Kasten).

Veranstaltungsdaten

(® Veranstaltungsdetails 1899X0402

(@ Veranstaltungsobjekte (1)

(@ Angeforderte Raumklassen (1) und zugewiesene Raume (0)
(@ Angefordertes Material (1)

® Dozenten (1)

@ Leitung (1)

Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material beaufiragen

Raum/UnterkunftVerpflegung  Material ~ Priifung der eingegebenen Daten

Raum/Unterkunft/Verpflegung
Besonderheiten zum Veranstaltungsobjekt  keine

Verpflegung von Amts wegen: Mein
Letrter Tag Mittagessen: MNein
Material

Kein Handlungsbedarf

Mit dem Ausidsen der Beauftragung werden [hre Angaben zu Raum/Unterkunft\erpflegung und Material fir diese Veranstaltung zur weiteren Bearbeitung an den
zustdndigen Bereich dbermittelt. Bei Anderungen in der Beauftragung ist eine erneute Beauftragung notwendig.

& Zuriick oY Beauftragen Abbrechen

Nach dem Beauftragen hat man die Moglichkeit gleich in die Beauftragung des Einladungsverfahrens
zu wechseln oder zur Veranstaltung zuriickzukehren. 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
Bea uftragu ng von Es ist noch keine Beauftragung erfolgt.

Raum/Unterkunft/Verpflegung und

[EEinladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung beauftragen |

Material in die Beauftragung des
Einladungsverfahrens wechselt, kann man liber den roten Link unter Einladungsverfahren und
Veranstaltungsvorbereitung in die Beauftragung des Einladungsverfahrens gelangen.

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

Sowohl fiir die Beauftragung des Einladungsverfahrens als auch bei der Beauftragung der
Veranstaltungsvorbereitung wahlt man ,kein Handlungsbedarf (griiner Kasten).

Veranstaltungsdaten

@ Veranstaltungsdetails 1839X0402
(@ Veranstaltungsobjekte (1)

(@® Dozenten (1)

@ Leitung (1)

® Anmeldungsiibersicht (5)

Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung beauftragen

Einladungsverfahren

I @ Kein Handlungsbedarf I

() Einladungsverfahren

5] Weiter x Abbrechen

Als letzten Schritt Gberprift man die eingegebenen Daten und wahlt ,Beauftragen’.
Hiermit sind sowohl die Raumbuchungen als auch das Einladungsverfahren beauftragt.

Zurick in der Veranstaltungsiibersicht 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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Navigation Veranstaltungsdaten Listen drucken

3 startseite
) Veranstaltungskatalog
3] Veranstaltungen
+ Veranstatungen planen
+ Veranstatungen verwalten

+ Veranstaltungen
bearbeiten

+ Veranstatungen
beauftragen

+ Anmeldungen bearbeiten

=+ Veranstaltungen

(@ Veranstaltungsdetails 1899X0402

@ Veranstaltungsobjekte (1)

(® Angeforderte Raumklassen (1) und zugewiesene Raume (0)
@ Angefordertes Material (1)

@ Dozenten (1

@ Leitung (1)

& Teilnahmebestatigung (nicht
personalisiert) drucken

Ubersichten
& Anmeldungsliste drucken
& Anwesenheitsliste drucken

& Teilnehmerliste Angebot
drucken

& Teilnehmerliste drucken

[ Zuruck

RaumiUnterkunftiVerpfiegung und Material

Beauftragt am 23.08.2018 12:16 Uhr von Sarah Evers

3.3
statt

vorbereiten
-+ Raum/U Ver gung
nachbereien Besonderheiten zum keine
Veranstaltungsobjekt:
& systempflege Benbtigte Anzahl Einzelzimmer: 0
Benadtigte Anzahl Doppelzimmer: 0
Verpflagung von Amts wegen: Nein
Leftzter Tag Mittagessen: Mein

Material

Kein Handlungsbedarf

[E Angaben bearbeiten
& Angaben drucken

derung im Bereich Material sm 23.08.20

Letzt

018 12:18 Uhr von Sarsh Evers

Anderungsveriauf

Keine akiuellen Informationen
yorhanden

Einladungsverfahren
Kein Handlungsbedarf
Veranstaltungsvorbereitung

Kein Handlungsbedarf

[E Angaben bearbeiten

& Angaben druck

Letzte &

Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung
Beauftragt am 23.08.2018 12:59 Uhr von Sarah Evers

Bedingungen fiir den Statuswechsel von ,freigegeben’ auf findet

Wenn die Veranstaltung beauftragt ist, miissen zusatzlich folgende Bedingungen erfiillt 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

Achtung:

Die Beauftragung wird in ndherer Zukunft nicht mehr notig
und damit nicht mehr auswahlbar sein.

Die Veranstaltungen wechseln dann automatisch in den
Status ,findet statt’, wenn die oben genannten Bedingungen

erfullt 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 andern.

Anmeldungen suchen
3] Startseite Hame, Vorname 5] Persan wahlen
“eranstallungsnummer, Status: |Z|
3] Veranstaltungskatalog
Mandant: |Z|
o
3 veranstatungen Eingangsdaturn ab: T Mt T3 Sotierung Veranstalungsnummer =
=+ “veranstattungen planen

I Mreue Anmeldung erfassen I

¥ Leeren 20 Treffer i Seite 4 Suchen
=+ ‘veranstatungen verwaten

=+ ‘“eranstatungen
bearbeten

+ veranstatungen
beauttragen

<+ Anmeldungen bearbeiten

=+ veranstatungen
waorhereten

+ ‘eranstalttungen
nachhereiten

4.1 Neue Anmeldung erfassen

Uber neue ,,Anmeldung erfassen” (griiner Kasten in Darstellung oben) kénnen Teilnehmer zu
Veranstaltungen angemeldet werden. Danach wird man durch einen Anmeldungsassistenten gefiihrt:

Uber ,Veranstaltung wihlen“ (griiner Kasten) gelangen Sie in ein Suchfeld, iiber das Sie die richtige
Veranstaltung auswahlen kénnen.

Neue Anmeldung erfassen

Veranstaltung auswahlen

‘eranstaltungsnummer. & 51 Veranstaltung wahlen

Beginn: Ende!
Thema

Wielter X Abhrechen

Uber ,,Person wihlen“ (griiner Kasten) gelangen Sie in die Suchmaske, (iber die Sie die passende
Person auswdahlen kénnen.

HNeue Anmeldung erfassen

weranstaltung auswahlen  Person auswahlen

Personalnummer: x
Mame Geschlecht:
E-ail Telefon
Anschrift
& Zurick Weiter  x Abhbrechen
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Wurde eine Veranstaltung und eine Person ausgewahlt 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 ausgewahlten Veranstaltung. All diese Angaben kdnnen hier aber
bearbeitet werden.

Zusatzlich lassen sich hier auch Bemerkungen zu der Anmeldung hinterlegen.

Neue Anmeldung erfassen

“eranstaltung auswahlen  Person auswahlen  Teilnahme erfassen
Tellnehmerstatus angemeldet E Dauer der Teilnahme: 5
Ahsagegrund: |z|
Eingangsdatum 36072018 |7 [ Mitarbeiter fraier Trager
Anrelsedatum: 12.00.2018 El Uhrzeit 10.00 (hhmim)
Anreisedatum: 12092018 |7 Uheeit 15.00 {hferm)
Interne
Bermerkungen
Bermerkungen zur
Anmeldung
& Zuriick 5] Wwieiter  x Abbrechen

Den Punkt ,Verpflegung und Leistung” (iberspringt man, indem man auf weiter geht, denn lber das
LI werden weder Verpflegung noch Ubernachtung gebucht.

Am Schluss kommt man zu der ,,Priifung der Eingaben“. Hier erhilt man eine Ubersicht tber die fiir
die Anmeldung gemachten Angaben. Sind diese auf lhre Richtigkeit gepriift speichert man die
Anmeldedaten.

Meue Anmeldung erfassen

Ferson Teilnahme erfassen  Werpflegung und Ubernachiung erfassen  Priifung der Eingaben

Sig haben alle Daten eingeg Biite dberpriien Sie dizse Daten und schijelen Sie die Eifs ng der A durch das der Daten
ab. Machlen Sie die von fhnen erfassten Daten dndern, iicken Sie bitie aul Zurici”.

Veranstaltung
Weranstaltungsnummer.  {899X0402

Beginn, 13.09.2075 10.00 Utw

Ende 12.09.2018 13:00 U

Thema. Anderungen in TIS
Person

Narme ich pin Testutzer

Geschlecht unbekannt

Anschrift: FelpeDahn-Strafie 2 und Weldenstieg 26, 20357 Hamburg

E-Mail. Ys@iFharmburg.de
Teilnahme

Teilnehmerstatus. angemeldet

Dauer der Teilnahrme: 3

Eingangsdatun: 96.07.2018

Dozent, Nein

Leitung: Nein

Mitarbeiter freier Trager.  Wein

Anreisedatum: 13092018 10:00 Uhr

Abreisedaturmn; 13092018 1500 Uy

Verpflegung und Ubernachtung

Anwesenheit Frihstick Mittagessen Abendessen Ubernachtung libernachtungsobjekt Zimmer-Nr.
13.08.2018 keine Lelstungen
E Zurick o4 Speichern % Abbrechen
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4.2

Anzeige von Anmeldungen

Um sich Anmeldungen anzeigen zu lassen, gibt man die gewiinschten Suchparameter (VA-Nr.
und/oder Name) ein und klickt anschlieRend auf ,Suchen”. Das System listet daraufhin die

gewinschten Anmeldungen in einer Tabelle auf.

Havigation Anmeldungen suchen

Marme, Vornarme:

Testhutzer, Ich bin

k o] Personwahlen

3] Startseite

3] Veranstaltungskatalog
3 Veranstaltungen

=+ “eranstatungen planen

Weranstaltungsnummer: I Status:
Mandant:

Eingangsdaturm ah: [TT.6hA.JJL] D Sorierung:

& Meue Anmeldung erfassen # Leeren

+ “eranstattungen verwalten

][]

“eranstaltungsnummer

20| Treiffer / Seite. G Suchen

=+ ‘eranstatungen
bearbetten Markierung: Umkehren | Alle | Autheben Expoartieren
= Weranstaftungen ] ] Testnutzer, Ich bin - Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandort), Hamburg
ESaitiacsy 1899%0201 2412.2018 LIHH 18.07.2018 Zusage
=+ Anmeldungen bearbeiten [ =1 Testnutzer, Ich bin- Landesinstitut fr Lehrerbildung und Schulentsickiung (Hauptstandart, Hamburg
& WErEEE 1899x0401 09.07.2018 LIHH 18.07.2018 teilyenommen
vorbereiten [[] =1 Testnutzer, Ich bin- Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwickiung (Hauptstandor), Hamburg
+ ‘eranstatiungen 1895x0501 03.09.2018 LIHH 19.07.2018 Fusage
nachhereten
3] Systempflege
Person wahlen X
MOChten Sle dle Anmeldungen Zu elner Mame, testnutzer Gegchaftzparnerart Person E
. . . Stralte PLZ:
Person einsehen, gehen Sie Uber ,,Person o Poreoruar
.. wfy: . Dienstbezeichnung, = Dienststellennummer.
Wahlen (Illa marklert)' Dienststelle: Schulamtskreis: =
. . . . . . # Leeren O Suchen
Hierlber 6ffnet sich eine Suchmaske, in der
Sie nach der Person Suchen ko'nnen_ Name, Vorname ort Strake/Postfach Dienststelle
Landesinstitut fiir Lehrerbildung und

&1 Testnutzer, Ich

Hamburg Feli-Dahn-Strafe 3 und idenstieg
29

Schulentwicklung

Hat man die gewtinschten Suchparameter ausgewahlt und geht auf ,Suchen”, werden die
entsprechenden Anmeldungen angezeigt. Der Name des Teilnehmers erscheint in Rot und darunter

wird die Veranstaltungsnummer aufgefiihrt.
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4.3

Bearbeiten von Anmeldungen

Um eine Anmeldung zu bearbeiten, klickt man einfach den rot eingefarbten Benutzernamen uber der

gewinschten Veranstaltungsnummer an und 6ffnet so die Detailansicht der Anmeldung, in der man

dann zur Bearbeitung der Daten auf ,Angaben zur Teilnahme bearbeiten” (griiner Kasten) klicken

muss.

3] Startseite Angaben zur Person
3] Veranstaltungskatalog Marme
F veranstattungen Geschlecht:

Anschrift

=+ veranstaltungen planen

E-Mall (dienstlich):
=+ veranstaltungen verwatten

+ ‘eranstaltungen Angaben zur Dienststelle

R Dienststelle:
=+ ‘eranstaltungen Standort:
heauftragen Schulart:
=+ anmeldungen bearbeiten Anschrift
=+ ‘eranstatungen E-wail
vorkereiten Angaben zur Veranstaltung
=+ weranstaltungen Yeranstaltungsnummer:
nachbereften Thema:
Beginn:
3 Systempflege ;
Ende:
Dauer.

vieranstaltungsaort

Ich bin Testnutzer

unbekannt

Felix-Dahn-Strake 3 und Yeidenstieg 29, 20357 Hambury
tis@li-harnburg.de

Landesinstitut fir Lehrerhildung und Schulentwicklung
Hauptstandart

keine primare Schulstufe

Felix-Dahn-Straiie 3 und YWeidenstieg 29, 20357 Hamburg
tis@li-harnburg.de

18990401
Anderungen in TIS
08.07.2018 10:00 Uhr
09.07.2018 1500 Uhr
5,00 Stunden

Landesinstitut Harnburg
Felix-Dahn-Straiie 3 undioder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

2 Zuriick

Angaben zur Teilnahme

Teilnehmerstatus
Eingangsdaturn:
Herkunit der Anmeldung:
Anreisedatum:
Abreisedaturm:

Dauer der Teilnahme:

teilgenommen

18.07.2018

Anmeldung bearbeiten TIS-Online
14.10.2018 10:00 Uhr
15.10.2018 15:00 Uhr

5,00 Stunden

t@Angaben zurTe@ahme hearheiten l

+F Anmeldung entfemen

& Anmeldung drucken

Letrts Anderung: 26.07.2018 12:10 Uhr von sarahevers

Angaben zur Verpfleguny und Ubernachtung

Frii

Mitt:

Uber Uber Zimmer-Nr.

16102018

keine Leistungen

[ Angahen zur verpliegung und Obernachiung hearbeiten

Letete Anderung: 18.07.2018 12:35 Uhr von sarahevers

Angaben zu Untergruppen

Keine aktuellen Infarmationen varhanden

(B4 Anrneldungen zu Untergruppen bearbeiten

Schriftverkehr zur Anmeldung

51 Historie zum Schriftverkehr dieser Persan
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In der Maske zur Bearbeitung der Anmeldung hat man dann die Moglichkeit den Teilnehmerstatus zu
andern oder die Dauer der Teilnahme anzupassen (griiner Kasten). Nach der Eingabe der Anderungen
speichert man diese durch einen Klick auf ,Speichern” ab.

Angaben zur Teilnahme bearbeiten

Teilnehmerstatus: I teilgenommen E[ Dauer der Teilnahme: 5 I
Absagegrund:

Eingangsdatum: 18.07.2018 D [ mitarbeiter freier Trager

Anreisedaturm: 15.10.2018 D Uhrzeit: 10:00 (hh:mim)

Abreisedatum: 15.10.2018 D Uhrzeit: 16:00 (hh:rmirm)

Interme
Bemerkungen:

Bemerkungen zur
Anmeldung:

[ Speichern X Abbrechen

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

Angaben zu Untergruppen
keine aktuellen Informationen vorhanden.

E[Anmeldungen zu Untergruppen hearbeiten

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

Schriftwerkehr zur Anmeldung

5] Historie zum Schriftverkehr dieser Person

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

Mochte man wissen, ob diese Person zu dieser Veranstaltung einen bestimmten Schriftverkehr
erhalten hat, ist diese der schnellste Weg dies einsehen zu konnen. 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 zunachst in eine Suchmaske, tber
die man sich die gewlinschte Veranstaltung suchen kann.

veranstaftungssuche

3] Startseite

“eranstaltungsnummer: 1899

“eranstaltungsart

|Z| Schriftverkehr bereits erfolgt

“eranstaltungsstatus: |Z|
[ Budgetierte Veranstaltungen

3 Veranstaltungskatalog
Thema: Beginn: oML |5 Ende:  [TTMMAIL (T
3 Vi stalt;
Atz Sortierung: Veranstaltungsnummer |Z|
=+ ‘Veranstaltungen planen .
5] erweiterte Suche & Leeren | 20 Trefferf Seite O Suchen

=+ ‘eranztattungen verwatten

+ “eranstatungen
hearbeten

=+ “eranstatungen

Markizrung: Umkehren | Alle | Autheben

{1 bis 5von 5 Eintragen)

alle gefundenen Datensstze: & Drucken

heauftragen [ =11299%0201 - 24.12.2018 12:00 Uhr - 18:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, FelixDahn-Strale 3 findet statt
i undioder\Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Mein
=+ Anmeldungen besrbeten
+ “eranstatungen i. Test-li4 Release Letzter Schrifverkehr am: 18.07.2018
bereit
verkereten [ 18900202 - 31.12.2018 18:00 Uhr - 24:00 Uhr - Landesinstitut Harmburg, FelivDahn-Strake 3 fallt aus
+ Yeranstatungen undiader¥eidenstieg 29, 203587 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Mein
nachbereten
2 Testl/4 Release Letzter Schrifverkehr am: 17.07.2018
[[] 18390401 - 09.07.2018 10:00 Uhr - 15:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, Feli:Dahn-Strafe 3 findet statt
undinderWeidenstieg 29, 20347 Hamburyg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Mein
OEERIaTIEREn Anderingen in Tis Letzter Schriftverkehr am: 23.07.2018
Kei wtuellen Inf i [  =11899x0402 - 13.09.2018 10:00 Uhr - 15:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, FelixDahn-Strake 3 freigegeben
e:]e ac" ellen inrmationsn undioderWeidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Mein
vorhanden.

Andermngen inTis

[ = 1899%0501 - 03.09.2018 10:00 Uhr - 12:00 Uhr - Landesinstitt Hamburg, Felix-Dahn-Strale 3 findet statt
undinderWeidenstieg 28, 20357 Hamburg - LIHH - Anmeldeschluss: 28 08 2018 - Dienst am

anderen Ort: Mein

Tagungen anlggen in TIS
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Hat man die gewtinschte Veranstaltung gefunden, wahlt man diese mit einem Klick auf die rot
hinterlegte Veranstaltungsnummer aus und gelangt so in die Detailansicht der Veranstaltung. Hier
konnen folgende Punkte bearbeitet werden:

¢ Bearbeitung von Veranstaltungsobjekten und Raumbelegung
¢ Anmeldung von Dozenten
e Erfassung neuer Teilnehmer
e Ubergabe von Teilnehmern in eine andere Veranstaltung
 Ubernahme von Teilnehmern aus einer anderen
Veranstaltung
e Statuswechsel angemeldeter Teilnehmer (Zusage /nicht teilgenommen)
¢ Bearbeitung von Anmeldungen zu Untergruppen, wenn vorhanden
e Schriftverkehr zu dieser Veranstaltung einsehen
e Listen zur Veranstaltung drucken
e Schriftverkehr auslésen
¢ Veranstaltung auf fallt aus setzten
e Angaben zum Teilnehmerkreis bearbeiten

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

Stand: 01.08.2024 fiir Release 1(bearbeiten,
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Sie befinden sich hier: TIS-Portal > > * i *

Mavigation Veranstaltungsdaten Objekte und Raum

£ Veranstaltungsobjekte

3 Startseite @ Veranstaltungsdetails 238940101 bearbeiten
3 Veranstaltungskatalog Veranstaltungsnummer: 23890101 EZRaumbelegungen bearbeiten
3 Veranstaltungen Veranstaltungsstatus: findet statt

=+ ‘eranstalungen planen UEzE Sonnenschein Ubersichten

Verantwortliche/r: Afra Lange b i
I T Termi 2412 20923 10:00 Uhr - 12:00 Uh L Reumesisgunsen nzsiosn
+ ‘\eranstaltungen =min o : s . [ Freie Réume finden
bearbeiten Anmeldungen: minimal: 1 maximal: 20 aktuell: 2

+

‘Veranstaltungen
beauftragen @ Veranstaltungsobjekte (1)

Materialien

@ Angeforderte Raumklassen (1), zugewiesene Riume (0) und virtuelle & Materialbuchungen

+ Anmeldungen bearbeiten Raume (0] bearbeiten
=+ \eranstalt i i
Wr;lliﬁl:‘ngen O Dozenten (1) Ubersichten
o Leitung (1) BiMaterialbuchungen anzeigen
=+ ‘\eranstaltungen
berzitzn @ Kontakt

Teilnehmer

[ Zuriick
& Neue Anmeldung erfassen

2 Teilnehmer aus anderer
‘eranstaltung Ubernehmen

flegung und Material

Ez izt keine Besuftragung nofwendig &+ Tzilnehmer an eine anders
‘eranstaltung Obergeben

&+ Dozent/en und Leitung/en an
und Veranstaltungswvorbereitung Varanstaltung snmelden

ladungswe

Ez izt keine Besuftragung nofwendig .
Ubersichten

1 Verteilung der Anmeldungen

Anmeldungsiibers nach Schularten anzeigen

Fusage: 2 nicht teilgenommen: 1
icht Teilneh suf jzte: b S E-Mails {5) daven

suf Warteliste: 1 versendet (3)

icht Ideted Dy . Teilnehmer - Statusiibersicht
teilgenommen: 1 ¥ Zusage: 2
k nicht teilgenommen: 1
L gren- b auf Warteliste: 1
teilgenommen: 1
. . Schriftverkehr auslésen
& Verteilung der ARmeldungen ek SchulsAer sAzeigen th
=
" P Ausfall 9y
@ Angemeldetelr Teilnehmer (3) S
. . ()
5] Johannsen, Thomas Status: nicht tei igt) B auf féllt aus —
setzen ()
Eingangsdatum: 02.02.2022 00:00 Uhr o)
Ubernachtung: keine \ Mein 5
e S Py S
Crt: Hamburg ) Historie zum Schriftverkehr <>t
%] Ludwig, Armin Status: Zusage
Eingangsdatum: 02.03.2023 00:00 Uhr
Ubernachtung: keine Verpflegung: Nein
. o Sl . . . A Keine aktuellen Informationen
fir und {t b {o.A) vorhanden.
Ort: Hamburg
Kammentar hinzufligen
=) Struckmeyes, Petra Status: Zusage
Eingangsdatum: 02.03.2023 00:00 Uhr
Ubernachtung: keine Verpflegung: Mein
1 institut fiir L i und i I ), Hamburg, (0.A.) & Teilnshmebestitigung (nicht
Ort: Hamburg personalisiert) drudeen
Ubersichten
® Teilnehmer auf Warteliste (1) = Anmeldungsliste drudken
0 Angemeldete/r Dozentlen (1) = Anwesenheitsliste sintégig

hine E-hail) druck
® Angemeldete Leitungien (1) {ahne E-Mail) drucken

=) Anwesenheitsliste sintégig
drucken

[ Angaben bearbeiten
A .
Anmeldungsiibersicht Untergruppen {ohne E-Mail} drudken

& Anwesenheitsliste mehrtégig
Fiir die Veranzstalfung wurden keine Untergruppen efssst. drudken

= Tai i geb
drugken

Teilnehmerkreis

Fir diese Veranstsltung gibt es keinen &i g Tei i & Warteliste fir Veranstaltung
drugken

& Teilnehmerliste drucken

Anderungsverlauf

Keine aktuellen Informaticnen
wvorhanden.
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5.1 Veranstaltungsdaten

Im Fenster Veranstaltungsdaten findet man eine
Zusammenfassung zu den Veranstaltungsdaten.
Mit einem Klick auf den roten Pfeil I3sst sich die
Detailansicht 6ffnen.

Uber ,Zuriick” gelangt man wieder in die
Suchmaske unter ,Veranstaltung vorbereiten®.

5.2 Anmeldungsiibersicht

In der Anmeldeiibersicht findet man zunachst eine
Statustibersicht aller Anmeldungen und darunter
eine Auflistung aller angemeldeten Teilnehmer.

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

Uber ,Angaben bearbeiten” (griiner Kasten)
gelangt man in den Bereich, in den
Teilnehmerstatus einzelner oder mehrerer
Teilnehmer andern kann.

Veranstaltungsdaten

@Veransmltungsdetails 2389X0101

Veranstaltungsnummer: 2389X0101

Veranstaltungsstatus: findet statt

Thema: Sonnenschein

Verantwortliche/r: Afra Lange

Termin: 24.12.2023 10:00 Uhr - 12:00 Uhr
Anmeldungen: minimal: 1 maximal: 20 aktuell: 2

@ Veranstaltungsobjekte (1)

@ Angeforderte Raumklassen (1), zugewiesene Raume (0) und virtuelle Rdume (0)
® Dozenten (1)

@© Leitung (1)

(@® Kontakt

& Zuriick

Anmeldungsiibersicht

Statusiibersicht angemeldete/r Teilnehmer:

angemeldet: 2

& Verteilung der Anmeldungen nach Schularten anzeigen

® Angemeldete/r Teilnehmer (2)

5] Ludwig, Armin Status: angemeldet

Eingangsdatum: 02.03.2023 11:28 Uhr
Ubernachtung: keine
Landesinstitut fur Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandort), Hamburg, (0.A.)

Verpflegung: Nein

Ort: Hamburg

5] Struckmeyer, Petra Status: angemeldet

Eingangsdatum: 02.03.2023 11:28 Uhr
Ubernachtung: keine
Landesinstitut fur Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandort), Hamburg, (0.A.)

Verpflegung: Nein

Ort: Hamburg

Bemerkungen zur Anmeldung: Bemerkung

[ Angaben bearbeiten
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In der Ansicht Anmeldungsiibersicht bearbeiten gibt es zunachst eine Statusibersicht der
angemeldeten Teilnehmer, bevor alle angemeldeten Teilnehmer namentlich und alphabetisch
sortiert angezeigt werden. Uber die Funktion Anzeigen nach Teilnehmerstatus (roter Kasten) kann
man filtern welche Anmeldungen angezeigt werden sollen, alle oder nur die, mit einem bestimmten
Status. Hierfir setzt man bei dem entsprechendem Status einen Haken und klickt auf Ansicht
aktualisieren.

Man hat hier nun zwei Méglichkeiten, um Anderungen an Anmeldungen vorzunehmen:

Entweder man wahlt einen

Anmeldungsiibersicht bearbeiten

Teilnehmer aus, indem man auf den Sttusibersitt angemetet Tenehmer
angemeldet: 2
rot hinterlegten Namen klickt und s Verteiung der Anmeldungennach Schuarten nzeigen
gelangt so in die Detaillibersicht der e s I
& angemeldet ~ Q Ansicht aktualisieren
Anmeldung in ,,Anmeldungen
. . Markierung:  Umkehren Alle Aufheben 1 markierte Datensatzg mTeHnehmerstatus andern ]
bearbeiten”. Dort kann man dann die © Angemeldetelr Teilnehmer (2 :
. 1 Ludwig, Armin Status: angemeldet
Angaben zu dieser Anmeldung Engmgstatun: 02002023 1125 U ’
. Ubemachtung: keine Verpflegung: Nein
bea r‘bEIten Landesinstitut fur Lehrerbildung und ), Hamburg, (0.A)
Ort: Hamburg
[ =1 Struckmeyer, Petra Status: angemeldet
Oder man wabhlt alle Teilnehmer aus, e Vet ten
Landesinstitut far Lehrerbildung und ), Hamburg, (0.A.)
zu deren Anmeldung man den Ot Harburg
Bemerkungen zur Anmeldung: Bemerkung
Teilnehmerstatus verdandern mochte
. . . @ Zuriick
und wahlt , Teilnehmerstatus andern”
c
(griner Kasten). g
‘o
: @
Teilnehmerstatus dndern x  Daraufhin offnet sich ein Fenster, in dem Sie 2
. . o
den gewinschten Teilnehmerstatus >
Teilnehmerstatus andern van: teilgenommen " % . . <
_ ) auswahlen kénnen, woraufhin gespeichert >
Teilnehmerstatus dndern nach: teilgenommen E

wird. Der gewahlte Status wird nun fir alle
Nachfolgendar Statuswec hsel wirkt sich auf affe markiaran

Anrmaidungen im gewshiten Status 70 aieser Veranstaliung aus. a usgew;’a’ h lte n An meld ungen u be rnommen.

{4 Speichern X Abhrechen Alle ausgewdhlten Teilnehmer miissen den
gleichen Status haben, um diesen zu dndern.

Hat ein Teilnehmer sich zu der Veranstaltung

Teilnehmerstatus dndern X
angemeldet, kann oder soll an dieser Veranstaltung
jedoch nicht teilnehmen, kann er von der Tellnenmerstatus andern von. Zusage
Teilnehmerstatus dndern nach: nichtteilgenammen |Z|

Veranstaltung abgemeldet werden, indem er den AisagagIund:
Status ,nicht teilgenommen” fir seine Anmeldung o

Nachioigender Statuswechsel wirkt sich
erhalt. Anmeldungen im gewshiten Status zu dl -

Absage durch LT
Absage durch Schule
Ahsage durch TH
hinterlegt werden. . —

entschuldigt

Hierflr muss jedoch immer ein Absagegrund

nicht abgesagt

Ubernahme in tarminierte VA

unentschuldigt
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5.3 Anmeldungsiibersicht Untergruppenzuordnung

In der ,Anmeldungsiibersicht Untergruppen” kann man sich (iber den roten Pfeil die ,Teilnehmer

ohne Untergruppenzuordnung” anzeigen lassen.
Hier werden alle Teilnehmer angezeigt, die zwar

@ Teilnehmer ohne Untergruppenzuordnung (1)

zur Veranstaltung angemeldet sind, denen jedoch @© Teilnehmer mit Untergruppenzuordnung (5)

keine Untergruppen zugeordnet sind. Anmeldeblock. 1

Vortrag, Anderungen in TIS

Unter ,,Teilnehmer mit Untergruppenzuordnung" Dozenten:  Afra Lange, Landesinstitut fir Lekrarbildung und Schulentaickiung
03.09.201810:00 Uhr-03.09.2018 10:30 Uhr, Dauer: 0,50 Stunden

werden dann die einzelnen Untergruppen mit T 15 ATS TWD ATa WTNC: Nein

den dazugehdrigen Daten angezeigt. Uber den

@ Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen

roten Pfeil lassen sich wiederum die Anrmeldeblack: 2

Anmeldungen mit Teilnehmerstatus zu der Vortrag, Wie lege ich eine Taguny an

jeweiligen Untergruppe anzeigen. Dozenten:  Afra Lange, Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwickiung
03.09.2018 10030 Uhr- 03.08.2018 11:00 Uhr, Dauer: 0,50 Stunden

MT:5 AT 3 2N 0 AZJa  MTINU: Mein
Unter ,,Anmeldungen nach Untergruppen

@ Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen
bearbeiten” kann man den Teilnehmerstatus fur

einzelne Tei|nehme|’ zZu einer bestimmten Dozenten:  Petra Struckmeyer, Landesinstitut fiir Lehrerhildung und Schulentwicklung
03.09.2018 10030 Uhr- 03.09.2018 11:00 Uhr, Dauer: 0,50 Stunden

MT. & AT 2 290 AZJa  MTNO:Mein

Vortrag, Wie lege ich eine Tagung an 2

Untergruppe bis hin zum Teilnehmerstatus fir

(D Anrmeldungen zur Untergruppe anzeigen

ganze Untergruppen andern.

Maximale Telinehrmerzahl (MT), Altuelie Telnehrmerzahl (AT), Zweitwunsch (Z W), Anmeidungen
Zulasaeh (AZ), Maximale Telinefnerzahl nicht Gberbuchbar (TN

B Anmeldung nach Untergruppen bearbaiten

Es werden die Teilnehmer aus den betreffenden Untergruppen ausgewahlt, deren Status gedndert
werden soll und dann ,Teilnehmerstatus in Untergruppe dndern” (griiner Kasten) gewahlt. Fiir alle
ausgewadhlten Anmeldungen wird der Status geandert.

Uber ,,Neue Anmeldung zu Untergruppe hinzufiigen” (lila Kasten) kann man fiir einen der bereits
angemeldeten Teilnehmer eine

| @ rieue Anmeldung zu Untergruppe erfassen i

Anmeldung zu einer weiteren

Markierung. Umkehren  Alle  Aufheben 3 markierie . Lﬁg inU andeml Umsetzen §F Entfernen

Untergruppe hinzufiigen. Anmeldetiack:

[ vortrag, finderungen in TIS

Dozenten:  Afra Lange, Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung
03.09.2018 10:00 Uhr- 03.09.2018 10:30 Uhr , Dauer: 0,50 Stunden
MT A58 ATS Zw0 AZJda  MTNUO: Nein

Achtung:

@® Anrneldungen zur Untargrippe anzeigen

Da Tagungen (also
Veranstaltungen mit
Untergruppen) vom
Tagungsmanagement betreut
werden, sollen Anderungen zu
Anmeldungen zu Untergruppen
nur vom Tagungsmanagement
vorgenommen werden.

Anreldeblock: 2

Vortrag, Wie lege ich eine Tagung an

Duozenten:  Afra Lange, Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung
03.08.2018 10:30 Uhr- 03.09.2018 11:00 Uhr, Dauer: 0,50 Stunden
MT& AT3 ZW 0 AZ.Ja MTMO:Nein

@ Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen
Evers, Sarah, teilgenommen, Wunsch: Erstwunsch
Johannsen, Thomas, Zusage, Wunsch: Erstwunsch
Ludwig, Armin, Zusage, Wunsch: Erstwunsch

[ vortrag, Wie lege ich eine Tagung an 2

Dozenten:  Petra L fiir L und

03.08.2018 10:30 Uhr- 03.03.2018 11:00 Uhr, Dauer: 0,50 Stunden
MT.5 AT 2 200 AZiJa  MTNU:Rein

@) Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen

Maximale (T, Atctuetie (AT), Zwelts @w),

Zulassen (AZ), Maximaie Telinehmerzahl nicht dberbuchbar (MTNG)

& Zurick
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Ohjekte und Raume

ftvaranstaltungsobjekte
hearheiten

5.4 Objekte und Riume bearbeiten

Uber ,Objekte und Rdume* Idsst sich noch einmal die _
G Raumhbelegunogen bearbeiten

Auswahl des Veranstaltungsobjektes und die
Raumanforderung bearbeiten.

Hierzu siehe auch 2.2.4 Veranstaltungsobjekte &
Raumplanung Seite 8-10.

Ubersichten

Materialbuchungen werden nicht tber TIS durchgefiihrt.
Hierzu bitte im Tagungsmanagement nachfragen.

Teilhehmer

5.5 Teilnehmer anmelden & Neue Anmeldung erfassen

A Teilnehmer aus anderer
Weranstaltung Ohernebhimen

Unter , Teilnehmer” hat man verschiedene Maoglichkeiten L Teilnehmer an aing andare
Teilnehmer anzumelden. Veranstaltung dbergehen

. X+ Daozentlen an Veranstaltung
Uber neue ,Anmeldung erfassen” kann man eine neue anrmelden

Anmeldung zu dieser Veranstaltung erfassen. Hier fuhrt der
Anmeldeassistent durch die Anmeldefunktionen hindurch. Uibersichten

& Yerteilung der Anmeldungen

Uber ,, Teilnehmer aus anderer Veranstaltung nach Schularten anzeigen

libernehmen” kann man aus einer anderen Veranstaltung

c
(7]
=
()
—
()
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—
o
>
<
>

die angemeldeten Teilnehmer fiir diese Veranstaltung

tbernehmen.

Zunachst gelangt man in eine Suchmaske, in der man die Veranstaltung auswahlt, aus der man die
Teilnehmer Glbernehmen mochte. Hat man die Veranstaltung ausgewahlt, werden einem alle
angemeldeten Teilnehmer dieser Veranstaltung aufgelistet.

Man wahlt die Teilnehmer aus, die

man lUbernehmen will und speichert.
‘eranstaltung auswanlen  Teilnehmer auswahlen
Die ausgewahlten Teilnehmer wurden Tararing imiahran | W T Bt
. . @ Angemeldete/r Teilnehmer
m It de m Te I I neh me rStatus (=] Sarah Evers Weraltet. Mein Mitarbeiter freier Trager. Mein Status: teilgenommen
. . L: T L und 1l Hamburg, (0.A)
»,angemeldet” fir diese Veranstaltung e— ’
. (=] Thomas Johannsen Weraltet Mein Mitarbeiter freier Trager. Mein Status: Zusage
Ubernommen. . e wno ) v, (1)
Ort: Hamburg
EvaLammers Veraltet Nein Mitarbsiter freier Trager: Nein Status: Zusage
,Teilnehmer an eine andere P ‘ Hareum. CA)
3 “ Arrmin Lu i Veraltet Nein Mitarbeiter freier Trager: Nein Status: Zusage
Veranstaltung libergeben” hat den : o . ) e ? ?
. . ort: Hamburg
gleichen Ablauf, nur dass die P—— Voot N Wtaroster e Tragr Nein P E—
. L: ir L il und [ Hamburg, (0.A)
Teilnehmer aus der aktuellen ort Hambur
. (] Ich bin Testnutzer Veraltet Nein Mitarbeiter freier Trager: Nein Status: Zusage
Veranstaltung an eine andere L far et ‘ Hamun, (o)
Ort: Hamburg
Ubergeben werden.
2 Zurick o4 Speichem X Abbrechen
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Anmeldungsubersicht

Statusidbersicht angemeidatardr Teilnehrmer:
teilgenammen: 2 nicht teilgenommen: 1

Statusdbersicht angemeldetedr Dozenten:

Mochte man, dass Dozenten in der Anmeldeibersicht als tellgenommen: 1

Dozenten mit aufgefiihrt werden, kann man Sie Gber e el
»Dozenten anmelden” zu der Veranstaltung anmelden. i Verteilung der Anmmeldungen nach Sohularten anzeipen

Nun ist es auch maglich fiir den Dozenten / der Dozentin ® Angemeldeterr Teilnehmer @)
. [OF:t Idete/r Dozenten (1
Schriftverkehr zu erzeugen und zu versenden. raemeletelt Borenten ()

51 Lange, Afra Status: teilgenommen
Eingangsdatum: 27.07 2018 14:46 Uhr

Ubernachtung: keine WVerpflequng: Mein
Landesinstitut filr Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandart), Hamburg, (oA

ot Hamhurg

@ Angemeldete Leitung/en (1)

E% Angaben hearbeiten

5.6 Schriftverkehr zur Veranstaltung

Schriftverkehr

¥ = Anmeldebestatigungen
(2) davon versendet (1)

¥ nicht teilgenommen: 1

Unter dem Portlet Schriftverkehr findet man zunachst eine » S Teilnahmebestatigungen
Ubersicht tiber den bereits erzeugten bzw. verschickten (1) davon versendet (1)

S Schriftverkehr.

.5 Teilnehmer - Statusiibersicht

g Hier kann man auf einen Blick sehen, welcher Schriftverkehrstyp ¢ angemeldet: 1

§ fuir wie viele Teilnehmer zum einen erzeugt und zum anderen ¢ teilgenommen: 2

<

>

verschickt wurde.

Unter ,Schriftverkehr auslosen’ |asst sich neuer Schriftverkehr i Schriftverkehr ausldsen

erzeugen und verschicken.

Fiir eine ausfihrliche Erldauterung 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?

Uber Veranstaltung vorbereiten lassen sich folgende Schriftverkehrstypen erzeugen:

Schriftverkehr auslosen

Schriftverkehrstyp wahlen

‘Welchen Schrifiverkehr michten Sie ausldsen?  x: m

‘Anmeldebestatigungen

Briefe

5] Weiter » Abbrechen

Dozenteneinladungen

E-Mails

Teinehmereinladungen

Ausfallschreiben

Absageschreiben

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

5.7 Veranstaltung auf fillt aus‘ setzen

Um eine Veranstaltung auf ,fallt aus’ zu setzen wahlt man unter

. W talt f fallt “
dem Portlet ,Ausfall’ Veranstaltung auf fallt aus setzen. e S'ZEQHS dlitlng aur.tafit aus

Daraufhin wird man in folgende Maske gefiihrt:

Veranstaltung auf ,fallt aus” setzen

Status auf "fallt aus" setzen
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Der Status der Veranstaltung wird auf "fallt aus” gesetzt.

Ausfallgrund: = E|

An der Veranstaltung sind 4 Teilnehmer angemeldet.

I [] Der automatische Versand von Ausfallschreiben wird ausgelﬁstl

51 Weiter X Abbrechen

Hier muss zunachst ein Ausfallgrund gewahlt werden.
Ist ein Ausfallgrund gewahlt, kann der automatische Versand fehlerhafte Eingabe

der Ausfallschreiben in Auftrag gegeben werden (griiner organisatorische Probleme
Referent ausgefallen

Kasten). _

Sonstiges
Wahlt man ,weiter’ kénnen die Angeben noch einmal Gberprift | . cche probleme
werden und die Veranstaltung auf ,fallt aus’ gesetzt werden. Veranstaltung gastrichen

Alle Teilnehmer erhalten automatisch den Status ,nicht

teilgenommen / Absage LI'.
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5.8 Historie zum Schriftverkehr

In der Historie zum Schriftverkehr lasst sich jeglicher versendeter Schriftverkehr zur Veranstaltung

Schriftverkehr einsehen.
i Historie zum Schrifiverkehr

Ruft man sich die Historie zum Schriftverkehr auf, kann man einen
Schriftverkehrstypen auswihlen und man erhilt eine Ubersicht (iber den zu diesen

Schriftverkehrstypen versendeten Schriftverkehr.

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

Schriftverkehr zur Veranstaltung

[=]

¥ Leeren | 20| Treffer/ Seite O Suchen

Schrifiverkehrstyp: Teilnahmebestatigungen

(1 bis 2von 2 Eintragen)

Markierung: Umkehren = Alle  Aufheben 1 markierte Datensdtze: 5] Veraltet & Drucken

Schriftverkehr veraltet. Ja

B sarah Fischer deralteter Schriftverkehr
Teilnahmebestatigungen
versendet am 23.08.2018 15:53 Unhr

B Teilnahmebestatigung fir Sarah Fischer (1899X0104)

Schriftverkehr veraltet: Mein ICht Veralteter

Thomas Johannsen
B Teilnahmebestatigung fiir Thomas Johannsen (1899X0104) SCh riftverkehr

Teilnahmebestatigungen
versendet am 21.08.2018 13:55 Unhr

2 Zuriick

Wenn der nicht veraltete Schriftverkehr markiert wird, kann dieser hier auch auf veraltet gesetzt

werden (griiner Kasten).

Stand: 01.08.2024 fiir Release 1(bearbeiten,
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5.9 Listen erstellen

Uber das Portlet ,Listen drucken’ kann man alle zu der Veranstaltung

notigen 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 fiir diese Veranstaltung
genutzt. Hier werden alle Teilnehmer mit dem Status Zusage
aufgelistet.

Teilnehmerliste
Eine Liste mit allen Teilnehmern fiir 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.

Listen drucken

&1 Teilnahmebestatigung (nicht
personalisiert) drucken

Ubersichten
&4 Anmeldungsliste drucken

&1 Anwesenheitsliste eintagig (ohne
E-Mail) drucken

&1 Anwesenheitsliste eintagig
drucken

&1 Anwesenheitsliste mehrtégig
(ohne E-Mail) drucken

&1 Anwesenheitsliste mehrtagig
drucken

& Teinehmerliste Angebot drucken
& Teilnehmerliste drucken

= Warteliste for Veranstaltung
drucken
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6. Veranstaltung nachbereiten

Unter Veranstaltung nachbereiten hat man folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

¢ Hinzufligen von Teilnehmern

e Statuswechsel angemeldeter Teilnehmer (teilgenommen / nicht teilgenommen)
¢ Bearbeitung von Anmeldungen zu Untergruppen, wenn vorhanden

e Erfassung einer pauschaler Teilnehmerzahl

* Ubergabe von Teilnehmern in andere Veranstaltung

e Ubernahme von Teilnehmern aus anderer Veranstaltung

e Schriftverkehr auslésen

¢ Veranstaltung abschliefen

Navigation Veranstaltungsdaten

R Aktuelle Teilnehmer: 1
3] Startseite @ Veranstaltungsdetails 1832P1305 (davon 0 weiblich, 0 mannlich)
3] Veranstaltungskatalog Veranstaltungsnummer: 1832P1305
X' Meue Anmeldung erfassen
3] Veranstaltungen Veranstaltungsstatus: findet statt
. : & Pauschale Teilnehmer
& WemTEE T TEre Abrechnungsstatus: nicht abgerechnet erfassen
o o 1 Abrechnung beauftragt am: 13.08.2018
eranstaltungen verwaten Teilnehmer aus anderer
o - Thema: Digitale Medien: Chancen und Risiken - ein &J\;‘eranstaltung iihernehmen
b::;:hﬂen”"gen Lernarrangement fiir die Jahrgangsstufen 7-10
Veerantwortliche/r: Andrea Rodiek Ly gﬁf:gg':; an Veranstaltung
+ veranstafiungen Termin: 22082018 14:00 Uhr- 17:00 Uhr
beauftragen ;
Teilnehmerzahl: minimal: 0 maximal: 50 aktuell: 1
=+ Anmeldungen bearbeiten ZEITHELEIT
=+ Veranstatungen ® Veranstaltungsobjekte (1) Teilnehmer - Statusiibersicht
bereitt
vorbersien ® Dozenten (1) » angemeldet 1
=+ Veranstaltungen .
) Leitung (1
nachbereitan ®© g1} e Schriftverkehr auslisen
= Zuriick
3] systempflege AbschlieRen
Anmeldungsiibersicht [E# Status der Veranstaltung auf

.abgeschlossen® setzen

Statusdbersicht angemeldetedr Teilnehmer: -

angemeldet: 1 [J]

E=

& Verteilung der Anmeldungen nach Schularten anzeigen 8

[B¥ Abrechnung beauftragen B

@ Angemeldete/r Teilnehmer (1) Veranstaltung auf £=

.abgerechnet” setzen =

5] Dummy, BbB Status: angemeldet g

Eingangsdatum: 24.08.2018 00:00 Uhr <

Ubernachtung: keine Verpflegung: Nein >
Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandort), Hamburg, (0.A.)

Ort: Hamburg

[E#f Angaben bearbeiten

Anmeldungsiibersicht Untergruppen

Fiir die Veranstaltung wurden keine Untergruppen erfasst
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6.1 Anmeldungsiibersicht

Auch unter ,Veranstaltung nachbereiten’ findet man das Portlet " Teiinehmerstatus inder =
, Anmeldungsiibersicht’. Tenehmerstatus ander von angemeldet 5
Teilnehmerstatus &ndern nach: angemeldet v
Hier lassen sich, wie unter ,Veranstaltung vorbereiten’, die st s "5 I
. . . . im gewshlten Status zu dieser Veranstaltur McNt tellgenommen
Anmeldungen bearbeiten, mit dem Unterschied, dass hier der ’ pr—

(% Speichern X Abbrechen

Status teilgenommen vergeben werden kann.

Neben dem Status der Anmeldung kann hier noch zusatzlich die Dauer der Teilnahme gedndert

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 . ,
Aktuelle Teilnehmer: 3
Moglichkeit Neue Anmeldungen zu erfassen, Teilnehmer aus einer (davon 0 weiblich, 0 mannlich)

anderen Veranstaltung zu Gibernehmen und Dozenten zu der £ Neue Anmeldung erfassen

Veranstaltung anzumelden. BPauschale Telmenmer

erfassen

Zusatzlich hat man hier nun auch die Moglichkeit eine pauschale % Teilnehmer aus anderer
Teilnehmerzahl anzugeben. Fir den Fall, dass die Teilnehmer nicht ‘Veranstaltung ibernehmen
namentlich eingepflegt werden sollen, die Teilnehmerzahl zu &+ Dozentlen an Veranstaltung
Dokumentationszwecken aber eingetragen werden soll. anmelden
Wahlt man die Funktion ,Pauschal Teilnehmerzahl erfassen‘(griiner Kasten) 6ffnet 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 kdnnen. Ist kein Teilnehmer angemeldet, ist die Funktion
nicht auswahlbar. In Kiirze soll die Eingabe der pauschalen Teilnehmerzahl jedoch auch ohne

angemeldete Teilnehmer moglich sein.

Pauschale Teilnehmer erfassen X

Anzahl pauschale Teilnehmer weiblich:
Anzahl pauschale Teilnehmer mannlich:

Anzahl pauschale Teilnehmer chne Geschlechtsangabe:

o ollol|lo

Anzahl pauschale Teilnehmer Summe:

[ Speichern % Abbrechen

Am Ende werden die pauschale Teilnehmerzahl und die Zahl der zu der Veranstaltung angemeldeten
Teilnehmer summiert und ergeben die tatsédchliche Teilnehmerzahl fir 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 kdnnen.

Unter Veranstaltung nachbereiten lassen sich folgende Schriftverkehrstypen
erzeugen:

- Teilnehmerbestatigung
- Mails

- Dozentenbestatigung

- Briefe

6.4 Veranstaltung abschlief3en

Schriftverkehr

¥ B Anmeldebestatigungen
(2) davon versendet (1)

¥ =] Teilnahmebestatigungen
(1) davon versendet (1)
Teilnehmer - Statusiibersicht

b angemeldet: 1
b teilgenommen: 2
v micht teilgenammen: 1

iy Schriftverkehr auslésen

Hat die Veranstaltung stattgefunden, muss die Veranstaltung

abgeschlossen werden. Nach dem AbschlieRen einer Veranstaltung sind
keine Anderung an der Veranstaltung mehr méglich. Deshalb ist vor dem

[ Status der Veranstaltung auf
.abgeschlossen” setzen

Abschlieen eine letzte Kontrolle der Veranstaltung sinnvoll.
Folgende Punkte sollten noch einmal kontrolliert werden:

- Haben alle Teilnehmer den Status ,teilgenommen® oder , nicht teilgenommen“? (ein

AbschlieBen ist sonst nicht moglich)
- Stimmen die Daten der Veranstaltung (VA-Dauer, Termin)?

- Liegen noch Raumbuchungen in der Zukunft fiir diese Veranstaltung vor? ( in der Zukunft

liegende Raumbuchungen gehen mit AbschlieRen der Veranstaltung verloren)

Wurden die oben genannten Punkte kontrolliert kann die Veranstaltung tber ,Status der

Veranstaltung auf ,,abgeschlossen” setzten’ (griiner Kasten) abgeschlossen werden.

i

In der Regel werden Veranstaltungen circa 4 Status der Veranstaltung auf ,abgeschlossen® setzen X

Wochen nachdem die Zertifikate verschickt wurden
auf abgeschlossen gesetzt. .abgeschlossen® setzen?

Die Funktion ,Abrechnung beauftragen’ wird im

Landesinstitut nicht genutzt,
somit muss man dem Portlet ,Abrechnen’ keine Beachtung schenken.

Méchten Sie nun den Status der Veranstaltung auf

r3yJa X Abbrechen
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7. Schriftverkehr

Unter Veranstaltungen vorbereiten und Veranstaltung nachbereiten

findet man das Portlet Schriftverkehr.

Hier wird zunachst die Anzahl aller bereits erstellten und versendeten

Dokumententypen aufgezeigt.

Schriftverkehr

¢ B Anmeldebestatigungen
(2) davon versendet (1)

¢ B Teilnahmebestatigungen
(1) davon versendet (1)

Teilnehmer - Statusibersicht

Uber Schriftverkehr auslosen kann ein neuer Schriftverkehr erstellt

und versendet werden.

Zusatzlich findet man hier noch eine Teilnehmer-Statusiibersicht, in

¢ angemeldet 1
¢ teilgenommen: 2
¢ nicht teilgenommen: 1

der die Zahl der Anmeldungen mit einem bestimmten Status

aufgezeigt wird.

Wahlt man einen in Rot hinterlegten
Schriftverkehrstyp, fir den bereits
Dokumente erzeugt bzw. verschickt
wurden, gelangt man in eine Ubersicht
Uber den zu diesem Schriftverkehrstyp
bereits erzeugten Schriftverkehr.
Zunachst wird der erzeugte
Schriftverkehr, der noch nicht
versendet wurde, angezeigt.

Unter ,Zusatzlich versendeten

fin Schriftverkehr ausldsen

Schriftverkehr ausiosen

Schriftverkehr senden

Schriftverkehrstyp
Anmeldebestatigungen

® Anlagen

iste (mit nicht i )

=) Zusatich versendeten Schrifiverkehr anzeigen
1 markierte Datensatze: f§ % Veraltet [ Drucken

Status: Zusage
Felix-Dahn-StraGe 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

Markierung: Umkehren | Alle  Aufheben
@ Dozentlen
ruckmeyer, Fetra
Struckmeyer, Pel
Peira Struckmeyer@li-hamburg.de
Schrifiverkehr wurde noch nicht versendet
[C] Kopie an: tis@li-hamburg.de
@ Erzeugter Schriftverkehr
[ Anmeldebestatigung fir Petra Struckmeyer (1899X0104)

% Diesen Schrifiverkehr abschliefen

Schriftverkehr’ (griiner 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 Moglichkeit folgenden Schriftverkehr zu erstellen:

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » ‘eranstaftungen » ‘“eranstaltungen werwalten » “eranstatungen vorbereiten » Schriftverkehr ausldzen

Schriftverkehr auslisen

n Daten

Schriftverkehrstyp wahlen  vorlzgenwanien  Anlacenwahlen  Prifung dereingegebens

‘Welchen Schriftverkehr rmichten Sie ausldsen? | -

Ahsageschreiben

Anmeldebestatigungen

S]iieiter X Abbrechen

Ausfallschreiben

Briefe

einlacungen

E-Mails

Teinehrmereinladungen

Unter Veranstaltung nachbereiten ist folgender Schriftverkehr moglich:

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » “eranstatungen » ‘Veranstaftunoen verwaten » Weranstatungen nachbereten > Schriftverkehr ausidsen

Schriftverkehr auslisen

Schriftverkehrstyp wahlen  “orlzoenwihlen  Anlagenwihlen  Profung dereingegebensn Daten

Wizlchen Schriftverkehr michten Sie ausldsen? xl i

Eriafe
E-Mails

Teinahmebestatigungen S1'Weiler % Abbrechen
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7.2 Erstellen und senden eines Schriftverkehrs

7.2.1 Empfanger auswahlen

Wourde ein Schriftverkehrstyp ausgewahlt, werden die Teilnehmer der Veranstaltung aufgelistet.

Schriftverkehr auslisen

Schriftverkehrstyp wahlen

Welchen Schriftverkehr machten Sie ausldsen? Teilnehmereinladungen E|

Markigrung: Umkehren | Alle  Aufheben

@ Teilnehmer

[ Ewers, Sarah Status: Zusage
sarah.evers@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strafie 3 und Weidenstieg 249, 20357 Hamburg

o Johannsen, Thamas Status: Zusage
nder@wdrde FelixDahn-Stralie 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hambury

Wieiter ¢ Ahbrechen

Nun wéahlt man die Teilnehmer aus, die das ausgewahlte Dokument erhalten sollen.

Achtung: Nur die Teilnehmer mit dem richtigen Teilnehmerstatus werden in der Auswahl angezeigt.
Fir die Teilnehmereinladung ware das z. B. der Status Zusage, fiir Teilnahmebestatigung
der Status teilgenommen.

7.2.2 Vorlage wahlen

Bei einigen Schriftverkehrstypen hat man, wenn man Schriftverkehrstyp und Empfanger festgelegt
hat, die Moglichkeit zwischen einer festen Vorlage und einer zu bearbeitenden Vorlage zu wahlen.
Unter Vorlage bearbeiten gelangt man zu den Anderungsoptionen.

Achtung: Fir die meisten Schriftverkehrstypen gibt es zunachst zwei Vorlagen, Veranstaltung oder
Tagung. Hier bitte immer die Vorlage fiir die Veranstaltung wahlen. Die Vorlage fir die
Tagung wird nur vom Tagungsmanagement flir Tagungen verwendet.

Sie befinden sich hier: TIS-Portal * ‘Yeranstatunoen » ‘Yeranstabunoen verwstten » ‘eranstatungen vorbereten » Schriftverkehr auslsen
Schriftverkehr auslisen
Schriftverkehrstyp wihlen  Vorlagen wahlen

Teilnehmereinladungen

Yorlage: f f @Vﬂr\age bearbeiten
Teilnehmereiniadung fveranstaitung) |Z| 5] viorlage filr diesen Schriftverkehr Gbernehmen
= Zurick Weiter  x Abbrechen
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7.2.3 Vorlage bearbeiten

In den Anderungsoptionen hat man die Méglichkeit kleine Anderungen / Zusétze in das Dokument
mit aufzunehmen. Die Anderungsoptionen werden in der rechten Spalte aufgezeigt. Nimmt man eine
Anderung vor wird diese beim Ubernehmen in das Dokument iibernommen und in der Vorschau
bereits angezeigt.

Schriftverkehr auslisen

Name dervorlage:  Teilnehmereiniadung (veranstatung)

— +  AutomatischerZoom * Anderungsoptionen

[ E-Mailadresse im Kopf
[ Zusételicher Hinweistext
¥ Unterschriftsperson

Landesinsiitut fir
Lehrerbildung und
Schulentwicklung

[__.|
HAMBURG

Landerinztiut - Fz isDahn-Strake 3- 20357 Hamburg vorbersiten » Schriftverkehr auslosen

Frau
Sarah Evers

16.07.2018
. Anderungsoptionen
Zusage zu lhrer Teilnahme an der Veranstaltung
Thema: 1. TestVA Release E-Mziladresse im Kopf
Veranstaltungs-Nr: 18950201 afralange@li-hamburg.de
Temmin: Beginh: 24.12.2018, 12:00 Unr Ende: 24.12.3018, 18:00 Uhr Landesinstitut fiir
Lehrerbildung und
ort Felic-Dahr-Stralte 3 undfoder Weidenstie 29, 20357 Harrbury Schulentwicklung
Dozent: Eva Lamrners, Lz Tur L und

Hinweis zur Veranstadtung: Bitte alles rritbringen
Aprelung Fortbiioung

3 lange i hamturg de
Sefr geetite Frau Evers, Zusdaticher Hinweistext
Unterschriftsperson
07.08.2018
Kkt

Wurden alle Anderungen vorgenommen, kann die Vorlage gespeichert und ein Dokumententitel
vergeben werden. (Loschen Sie die Vorbelegung fir

T—
wgrmnga |

wUbernehmen X Abbrechen

Speichern als X
den Namen der Vorlage und geben Sie einen neuen Mame der Yarlage. Teilnehmereinladung (weranstaltung)
Titel ein. Andernfalls kann nicht gespeichert werden) Spehen x Abarechen
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7.2.4 Vorlage iibernehmen

Die bearbeitete Vorlage ist jetzt im Auswahlfeld hinterlegt. Uber Vorlage fiir diesen Schriftverkehr
tibernehmen wird die erstellte Vorlage fiir diesen Schriftverkehr verwendet und unten angezeigt.

Wahlen Sie jetzt weiter, wird fir alle vorher ausgewahlten Empfanger ein Dokument nach dieser
Vorlage erzeugt.

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » “eranstaltungen » “eranstafiungen verwalen » ‘“Jeranstattungen vorbereiten » Schriftverkehr auslozen

Schriftverkehr ausliisen

Schriftverkehrstyp wihlen  Vorlagen wahlen

Teilnehmereinladungen

varlage: Teilnehmereinladung (veranstaltung) (Teilnehmereiniadung_version_1, erstellt a[ v | [ vorlace bearbeiten

& vorlage fir diesen Schriftverkehr Ghemehmen

Alle nachfolgenden Yorlagen werden fiir diesen Schriftverkehr verwendet:

Mariiering, Umkehren | Alle | Autheben marlkiete Datensdtze: Entfernen

[T Teilnehmerzinladung (veranstaltung) (Teilnehmereinladung_ersion_1, erstellt am 16.07.2018 13:34 Uhr von Sarah Evers)

E Zurilck 51 Weiter x Abbrechen

Achtung: Alle unten aufgefiihrten Vorlagen werden auch fiir den Schriftverkehr verwendet!
Werden mehrere Vorlagen angezeigt, werden pro Empfanger auch mehrere Dokumente erstellt.
Mochten Sie nur eine Vorlage versenden, miissen die anderen aus der Ansicht entfernt werden.
Markieren Sie diese und wahlen den Link ,Entfernen”.

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » \er » Ver werwalten » ‘eranstatungen vorbereiten » Schriftverkehr ausldsen

Schriftverkehr auslisen

Schriftverkehrstyp wihlen  Vorlagen wihlen

E-Wails

Vorlage: Informationen zur VA-Nr. #veranstaltunghir - #veranstaltungThema# (info_12, erg| = | Bif voriage bearbeiten

5] Vorlage fur diesen Schrifiverkehr Gbernehmen

Alle nachfolgenden Vorlagen werden fiir diesen Schriftverkehr verwendet:

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensdtze: 43 Enffernen

Informationen zur VA-Nr. #veranstaltunghr - #veranstaltungThema# (Info_13, erstellt am 01.08.2018 13:37 Uhrvon Sarah Evers)
[ Informationen zur VA-Nr. #veranstaltungMré - #veranstaltungThema# (info_12, erstellt am 01.08.2018 13:36 Uhrvon Sarah Evers)

2 Zuriick

5] Weiter x Abbrechen
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7.2.5 Anlagen wihlen

Im folgenden Schritt haben Sie die Moglichkeit dem Schriftverkehr eine Anlage hinzuzufiigen.

Sollen keine Anlagen hinzugefligt werden, einfach auf weiter gehen.

Schriftverkehr auslisen

Schrifiverkehrstyp wahlen  Vorlagenwahlen  Anlagen wahlen

Teilnhmereiniadungen

& MNeus Anlage hochladen

E Zurlick 51 Weiter % Abbrechen

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

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » Veranstatungen » Veranstaltungen verwalten » Veranstatungen vorbereten » Schriftverkehr ausidsen

Schriftverkehr auslosen

Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen  Anlagen wahlen

Anmeldebestatigungen

[@MNeue Anlage hochladen

Alle markierten Anlagen werden fiir den Schriftverkehr verwendet:

Markierung. Umkehren Alle  Aufheben
GroBe  Letrte Anderung

Dateiname
3MB 0808 2018, 00:13 Uhr von Afra Lange

[F] B Kurzanleitung_Browsercache léschen beim Firefox und Internetexplorer_07-2018 pdf
Beschreibung: Kurzanleitung_Browsercache léschen
[ B Antragsformular_Zugangsdaten zum TIS-Online-Portal pdf 34kB  08.08.2018, 14:07 Uhrvon Afra Lange

Beschreibung: Antrag fur TIS-Portal

=1 Weiter x Abbrechen

E Zuriick

Maochten Sie eine neue Anlage hinzufligen, muss diese zunachst 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 kénnen Sie dieser (iber das Feld Beschreibung einen Dokumententitel
geben, der verwendet werden soll.

Zuletzt muss ein Nutzerkreis flir das Dokument gewdahlt werden, fir den das Dokument in der
Veranstaltung sichtbar sein soll:

Schriftverkehr ausliisen

Anlage hinzufigen

_Qie maomale Dateigrole einer Anfage soli 5 MB micht dberschrelen.
Dateinarme: x| & Dalel auswihlen

Beschreibung: ¥

Mutzerkreis L] i

*
Intern 5 Speichern X Abbrechen

Teinehmer
dffentlich

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

Bei Auswahl Nutzerkreis Teilnehmer wird die Anlage mit dem Schriftverkehr verschickt und ist nur
fiir die angemeldeten Teilnehmer der Veranstaltung in der Veranstaltungsiibersicht Gber den
Veranstaltungskatalog sichtbar.

Achtung: Bei Auswahl Nutzerkreis 6ffentlich erscheint die Anlage fir alle sichtbar online im
Veranstaltungskatalog. Bitte beachten Sie dabei: Personenbezogene Daten wie z.B. der Name,

Anschrift, Handynummer, E-Mailadresse etc. diirfen nur mit Zustimmung der jeweiligen Person
veroffentlicht werden.

Wurden die Anlagen hochgeladen, miissen die, die mit dem Schriftverkehr versendet werden sollen,
markiert werden. Uber ,Weiter’ gelangt man zu der Uberpriifung der Angaben zu diesem
Schriftverkehr.

Schriftverkehr auslisen

Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen  Anlagen wahlen

E-Mails

[ Meue Anlage hochladen

Alle markierten Anlagen werden fiir den Schriftverkehr verwendet:

Markierung: Umkehren | Alle  Aufheben

Dateiname GroBe  Letzte Anderung

B Antragsformular_Zugangsdaten zum TIS-Online-Portal.docx 88 kB 27.08.2018, 12:46 Uhrvon Sarah Evers
Beschreibung: Antrag TIS-Zugang

] B Kurzanleitung_Browsercache l6schen beim Firefox und Internetexplorer_07-2018.pdf 3IMB 27.08.2018, 12:47 Uhrvon Sarah Evers

Beschreibung: Browsercache ldschen

= Zuriick 51 Weiter X Abbrechen
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7.2.6 Schriftverkehr erzeugen und versenden

Im letzten Schritt ,,Priifung der eingegebenen Daten“ konnen Sie noch einmal alle Angaben
Uberprifen und das Dokument abschlieRend erzeugen.

Wurde der Schriftverkehr erzeugt, wird lhnen eine Empfangerliste angezeigt, mit dem ausgewahlten

Teilnehmer / den ausgewahlten Teilnehmern und den erstellten Dokumenten.
Die Dokumente kdnnen hier vor dem Senden auch noch einmal eingesehen werden.

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

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » Ver > Ver verwalten » “eranstatungen vorbereiten » Schriftverkehr auslosen
Schriftverkehr ausiosen

Schriftverkehr senden

Schriftverkehrstyp

Anmeldebestatigungen

@ Anlagen

B Kurzanleitung_Browsercache ldschen beim Firefox und Internetexplorer_07-201&.pdf (Beschreibung: Kurzanleitung_Browsercache ldschen)

Empfangerliste {mit nicht versendetem Schriftverkehr)

5] Zusatzlich versendeten Schriftverkehr anzeigen

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben 1 markierte Datensédtze: 4 \eraltet % Drucken % Senden
@ Teilnehmer
Evers, Sarah Status: nicht teilgenommen (entschuldigt)
sarah.evers@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strate 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

Schrifiverkehr wurde noch nicht versendet.
[ Kopie an: tis@li-hamburg.de

@ Erzeugter Schriftverkehr
B Anmeldebestatigung fir Sarah Evers (1899X0104)

4 Diesen Schriftverkenr abschliefien

Soll der Schriftverkehr gesendet werden, miissen alle Teilnehmer, an die das Dokument verschickt
werden soll, markiert werden und abschlieend der Funktionslink ,, Senden” angeklickt werden.

Achtung: die Funktion , Kopie an” bitte nicht verwenden. Sie ist fiir Hamburg fehlerhaft und soll

langfristig ausgeblendet werden.

Sie haben auch die Maoglichkeit, nach Erzeugen des Schriftverkehrs zunachst den Vorgang wieder
abzubrechen, unter , Diesen Schriftverkehr abschlieen” und die Dokumente zu einem spateren
Zeitpunkt zu versenden.

Uber 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 iiber TIS versenden

Mails lassen sich liber den Schriftverkehr ebenfalls verschicken, sowohl liber ,Veranstaltung
vorbereiten’ als auch lber ,Veranstaltung nachbereiten”:

Beim Erstellen von Mails werden zunachst alle Teilnehmer der Veranstaltung (unabhangig vom
Status) zur Auswahl gestellt. Es gibt jedoch die Mdoglichkeit sich nur Teilnehmer mit einem
bestimmten Status anzeigen zu lassen. Hierzu wahlt man den gewiinschten Status aus und wahlt
,Ansicht aktualisieren’ (griiner Kasten).

Nun markiert man alle Teilnehmer, die diese Mail erhalten sollen, und wahlt ,Weiter’.

Schriftverkehr auslgsen

Schriftverkehrstyp wahlen

Welchen Schrifiverkehr méchten Sie ausldsen? E-Wails E|

Anzeigen nach Teilnehmerstatus
[ Alle
[#] angemeldet [¥] Zusage  [¥|teilgenommen  [¥] nichtteilgenommen O Ansicht akiualisieren

Markierung: Umkehren Alle Aufheben

@ Teilnehmer

O Evers, saran Status: teilgenommen
sarah evers@li-hamburg. de Felix-Dahn-Strae 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

] Fischer, Sarah Status: teilgenommen
sarah fischer@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strae 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

a Johannsen, Thomas Status: teilgenommen
thomas.johannsen@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strafte 2 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

=] Ludwig, Armin Status: teilgenommen
armin.ludwig@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strae 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

@ Dozentlen

] Struckmeyer, Petra Status: teilgenommen
Petra. Struckmeyer@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strafke 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

@Empfanger hinzufiigen

eiter X Abbrechen

Wurden die Teilnehmer ausgewahlt, die eine Mail s

Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen

erhalten sollen, wahlt man zunachst eine Vorlage,

Vorlage v et 4 Vorlags bearbeiten
- eme [ S Varace i dien Sehrterkehr tbernehmen

die man bearbeitet (Vorlage bearbeiten).

Nun gelangt man in folgende Ansicht: o
Hier werden die Betreffzeile und die
Signatur bereits eingeblendet, die jedoch mﬂﬂemﬂm et

noch mit Inhalt gefiillt werden mussten. e w

Felix-Dahn-Str. 3, 20357 Hamourg
Tel:+49 40 428842 -

Man kann jedoch auch diese jedoch moahEen
#leerzeile#
auch Iéschen und ganz neu gestalten. e

Hier bitte beachten, dass
Veranstaltungsnummer und Titel
genannt werden sollten.

Hat man die Mail mit Inhalt gefullt
speichert man die Vorlage und geht

weiter so vor, wie es unter Schriftverkehr

[ Speichem als ¢ Abbrechen

erzeugen beschrieben ist.

Achtung: Absender dieser Mails ist immer die TIS-Adresse (tis@li-hamburg.de). Daher ist es ratsam,

eine personliche 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 (® Anmeldebestitigung (1)
i det den, Uber das Portlet Anl t
sie versendet wurden, iber das Portlet Anlagen unter © Einladung (1)
Veranstaltungen verwalten - Veranstaltungen
bearbeiten. B Teilnehmereinladung fiir Sarah
Evers (189902011 (FOF,
170 kB)

[ Anlagen hearbeiten

» I Anmeldebestatigungen Unter Veranstaltungen vorbereiten und Veranstaltungen

(1) davon versendet (1) nachbereiten finden Sie das Portlet Schriftverkehr.
¢ 51 Teilnehmereinladungen
{13 davan versendet {13 .
Hier bekommen Sie eine Ubersicht angezeigt, liber den erzeugten

Teilnehmer - Statusiibersicht und versendeten Schriftverkehr und kénnen diesen jederzeit weiter
b Zusage: 2 bearbeiten.

fiy Bchriftverkehr auslisen

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

Schriftverkehr zur eranstaltung

i Histarie zum Schriftverkehr
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7.3 Schriftverkehr auf veraltet setzen

Ist fir einen Teilnehmer ein Dokument erzeugt worden, was durch ein anderes ersetzt werden soll,
muss der Schriftverkehr zu diesem Dokument zunachst auf veraltet gesetzt werden.

Erst dann kann ein neues Dokument erzeugt werden. Dies gilt sowohl fir Teilnehmereinladungen als
auch fur Teilnahmebescheinigungen.

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

1. Sie kénnen sich die Historie zum Schriftverkehr {iber das Portlet
Schriftverkehr zur Veranstaltung aufrufen, dort den gewiinschten
Schriftverkehr auswahlen und ihn auf veraltet setzen.

fib Historie zum Schrifteetkehr

Schriftwverkehr zur Veranstaltung

Schriftverkehrstyp: Teilnehmerginladungen E

#Lesren | 20 Treffer/ Seite O Suchen

{1 his 1 won 1 Eintrdgen)

Mariierung: Umkehren = Alle  Auftheben 1 mariierts Datenssdtze. 5] Veraltet & Drucken
Sarah Evers Schriftverkehr veraltet Mein
Teilnehmereinladungen B Teilnehmereinladung fir Sarah BEvers (189902013

versendetam 16.07.2018 14:41 Uhr

B Zuriick

Schriftverkehr

¥ o Anmeldebestatigungen
2. Schriftverkehr, der noch nicht versendet wurde, aber auf veraltet (2} davun versendei (1)

gesetzt werden soll, kann liber das Portlet Schriftverkehr aufgerufen
und auf veraltet gesetzt werden.

Teilnehmer - Statusiibersicht

¥ angemeldet: 1

Den gewiinschten Schriftverkehr auswahlen und auf veraltet setzen. ¢ nicht teilgenommen: 1
ch Schriftverkehr ausldsen
Schriftverkehr senden
Schriftverkehrstyp
Anmeldebestatioungen
@ Anlagen

mplinge

ben 1 markierte Datensaize: (% Veraliet % Drucken % Senden

1 Struckmeyer, Pelra Status: angemeldet
Peira Struckmeyer{@ii-hamburg de Feli-Dahn-Strafle 3 und Weidenstieg 28, 20357 Hamburg
Schriftverkehr wurde noch nicht versandsat.

Kopie an: lis@li-hamburg de

@ Erzeugte
By Anmeldet

varkehr

astigung fir Pelra Struckmeyes (1898X0104)

Ist der Schriftverkehr auf
4 Diesen Schriftverkehr abschiiefien Veraltet gesetzt kann man |hn
noch unter der Historie zum Schriftverkehr finden, aber mit dem Zusatz Schriftverkehr veraltet: Ja.
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Markierung: Umkehren | Alle  Authehen Yeraltet Drucken

Schriftverkehr veraltet. Ja

[l sarah Evers
B Teilnehmereinladung far Sarah Evers (194940201}

Teilnehmereinladungen
wvarsendet am 16.07.2018 14:41 Uhr

Fir den Teilnehmer ist der veraltete Schriftverkehr unter Meine Post nur noch als durchgestrichenes

Dokument zu sehen.

Meine Post

Freitextsuche:

Kategorie: Teilnehmereinladung E Yeraltete Dokumente anzeigen

¥ Leceren | 20 Treffer! Seite C Suchen

{1 bis 2 von 2 Eintrégen)

Mariierung: Umkehren  Alle  Autheben aite gefundenen Datensatze: & Drucken Entfernen

0 kategoarie; Einladung
sarah.eversgdli-hamburg.de
wersendet am 16.07.2018 14:41 Uhr

& ta : d {Dateigrafie: 170 k)
et e ihadung e ks ion Corah arc eTeTRV et s

Dateiname:

[ kategorie: Einladung
tisg@li-harmburg.de
versendetam 15.06.2018 12:50 Uhr
B Teilnehmereinladung fir Sarah Bvers (181 2:0101) (Dateigrofe: 169 kB)
Dateiname: Teilnehmereinladung_“eranstaltuna_Sarah_Ewers_181250101. pdf

B Teilnehmereinladung fir Sarah Evers (181201 01) (Dateigriie: 169 kB)
Dateinarme: Teilnehmereinladung_Weranstaltung_Sarah_Ewers_1812x0101 pdf
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