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Angebote und Veranstaltungen

anlegen und planen
online im TIS-Portal

Sie befinden sich hier: >TIS-Portal > Startseite

Navigtion 1S Pora

3] Startseite
3] Veranstaltungskatalog

3] Veranstaltungen

TIS-Hotline

Tel.: 040V428842-700
tis@li-hamburg.de
Sprechzeiten: tgl. 13 — 16 Uhr

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

¢ TIS-Bedienungsanleitung

Kontakt

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

Tel.: 040/428842-700

Herzlich willkommen!

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

Auf dieser Seite haben Sie die Mdglichkeit,

v Ihre persénlichen Daten einzusehen, Passwort oder E-Mail-Adresse zu andern,

» Veranstaltungen zu erfassen und zu pflegen,

» Mach Veranstaltungen des LI zu suchen und sich online anzumelden (dies setzt voraus, dass
Sie als Nutzer registriert sind, einen Zugang kiinnen Sie unter tis@li-hamburg.de
beantragen).

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

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

Hinweise zur Browsernutzung:

Die Anwendung ist fir die Browser Microsoft Internet Explorer 11 und Firefox 33 optimiert und getestet. Es
wird keine Garantie fiir die volle Funktionsféhigkeit bei Vierwendung anderer Browser oder Versionen gegeben.
Alle Anwendungen des Portals (aulter TIS-Online) sind darlber hinaus auch fir Safari 7 freigegeben.
Empfohlen wird eine Auflésung von 1024x768 oder hdher. Lazsen Sie Popups und Cookies zu, aktivieren Sie
Javascript

Fiir die Anzeige einer Reihe von Dokumenten bendtigen Sie Adobe Acrobat Reader.

Impressum | Kontakt | hamburg.de | Hife | Datenschutzhinweise

hamburg.de

H Anmeiden

* Kennwort vergessen?

» Neukunde?

* TI5-FAQS - haufig gestellte
Fragen

b Felix-Dahn-Straite
Hohe Weide
Moorkamp
Weidenstieg

* Hartsprung

Heute im Landesinstitut
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1. Anmelden im System

Um sich im TeilnehmerinformationsSystem (TIS) anmelden zu kdnnen, bendtigen Sie Zugangsdaten
(Benutzername + Kennwort) zum TIS. Diese werden Ihnen auf Anfrage lhrer Referatsleitung vom
TIS-Biiro zur Verfligung gestellt. Um Veranstaltungen bearbeiten und verwalten zu kénnen, missen

flr Sie die notwendigen Berechtigungen freigeschaltet werden. Dies erfolgt ebenfalls durch das TIS-
Biro.

Im System anmelden, konnen Sie sich auf der Seite https://tis.li-hamburg.de. Dort klicken Sie oben
rechts auf ,Anmelden” (roter Kasten) und geben lhre Zugangsdaten (Benutzername + Kennwort) ein.

{2 Startseite - TIS-Portal - Windows Internet Explorer

E:.- M lrhamburgde (&) (4[] [¢3

Datei  Bearbeten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

i Favariten | 55 + [M] LtHamburg Landesinstitut ... 48 Startseits - TIS-Portal

g »
il Startseits - TIS-Portal M v E) [ v Seite - Sicherhet - Extras - (@)

TeilnehmerinformationsSystem (TIS)

———

A Anmeiden
Sie befinden sich hier: > TIS-Portal > Startseits

EC—
Sie befinden sich auf der Seite “TIS-Portal” des Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwicklung in
3 startseite Hamburg. » Kennwort vergessen?
» Meukunde?
3 Veranstaltungskatalog Auf dieser Seite haben Sie die Maaglichkeit » TIS-FAQs - hédufig gestellte
Fragen
» Ihre personlichen Daten einzusehen, Passwort oder E-Mail-Adresse zu andern
» Veranstaltungen zu erfassen und zu pflegen,
= ¥ MNach Veranstaltungen des LI zu suchen und sich online anzumelden (dies setzt voraus, dass Sie als - .
Mutzer registriert sind, einen Zugang kannen Sie unter tis@li-hamburg.de beantragen
Tel: 040/428842-700 Die Veranstaltungspflege steht Ihnen nach der erfolgreichen Registrierung und Systemanmeldung zur Verfiigung.
tis@li-hamburg.d - o
éz%éhz:r&nu:g‘ 193 —17 Uhr Bei erstmaliger Anmeldung nach Erhalt Ihrer Zugangsdaten bitten wir Sie, Ihre E-Mail-Adresse anzugeben und 4 EF’;%Q&S"EBE
zwar im Persdnlichen Bereich” unter \Meine Daten”, .Kemmunikation™. Damit ist gewahrleistet, dass unsere Moorkamp
» TIS-Bedienungsanleitung Machrichten Sie erreichen kannen Weidenstieg
Als Interessent an Fortbildunas- und Weiterbildungsangeboten haben Sie die Mdalichkeit, ausfihrlich im Katalog - R
zu recherchieren und sich ggf. unmittelbar an der Veranstaltung anzumelden.

Landesinstitut fur
Lehrerbildung und
Schulentwicklung
Hamburg
Felix-Dahn-Strake 3
20357 Hamburg

Tel: 040/428842-700

sssen Sie Popups und Cookies zu, sktivieren Sie Javascript
Adobe Acrobat Reader.

Impressum | Kontakt | hamburg.de | Hilfe | Datenschutzhinweise




Nach der korrekten Eingabe lhrer Zugangsdaten gelangen Sie auf die Startseite des TIS Portals, wo Sie

Angebote und Veranstaltungen anlegen/planen

im Feld , Navigation” (roter Kasten) mit klicken auf den Link , Veranstaltungen”, in die

Veranstaltungsverwaltung gelangen kénnen.

Angemeldet als :

3] startseite
3 Veranstaltungskatalog

3] Veranstaltungen

Tel.: D400425542-700
tis@li-hamburg.de
Sprechzeten: tgl. 13 —17 Uhr

Wiahrend der Ferien ist die Hatline
nur won 13 - 135 Uhr hesetzt!

¢ TIS-Bedienungsanleitung

TIS-Hotline

Landesinstitut fiir
Lehrerbildung und
Schulentwickiung
Hamburg
Feliz-Dahn-Strale 3
20357 Hamburg

Tel.: 040542554 2-700

Sie befinden sich hier: >TIS-Portal > Startzsite

Herzlich Willkommen!

Sie befinden sich auf der"TI3-Portal" Seite des Landesinstitut filr Lehrerbildung und
Schulentwicklung in Hamburg

Aufdieser Seite haben Sie die Moglichkeit,

v Ihre persanlichen Daten einzusehen, Passwort ader E-Mail-Adresse zu andemn,

v Weranstaltungen zu erfassen und zu pflegen,

v Mach Veranstaltungen des Ll zu suchen und sich online anzumelden (dies setetvoraus, dass
Sie als Mutzer registriert sind, einen Zugang kinnen Sie untertis@li-hamburg.de
beantragemn)

Die veranstaltungspflege steht lhnen nach der Registrierung und erfolgreichen Systermanmeldung
Zur Verfgung

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

Hinwveize zur Brovwsernutzunc

Die Srvvvencdung ist fir die Broveser Microsoft Internet Explorer 10 und Firefox 20 optimisrt und getestet. Es
wirdd keine Garantie filr die volle Funktionsfahigket bei Yerwendung anderer Browser oder Yersionen gegeben.
Alle &revendungen des Portals (auler TIS-Online) =ind darlber hinaus auch fir Safari & freigegshen.
Empfohlzn wird eine Aufiisung von 10245768 oder haher. Lassen Sie Popups und Cookies zu, aktivieren Sie
Javascript.

Fir die Anzeige sinet Reihe von Dokumenten bendtigen Sie Adobe Acrobat Reader.

Impressum | Kortakt | hamburgide | Hife | Datenschutzhirweise

H aAbmelden

TIS-Portal Persionliche Angaben

Meinen Benutzernamen und
mein Kennwort verwalten
Meine personlichen Daten
Meine Post

Meine Fortbildungen

Meine Yormerkungen
Meinen Erinnerungsservice
verwalten

} Kennwort vergessen?

* Heukunde?

b TIS-FAQs - hiufig gestelite
Fragen

b Felix-Dahn-Strafe
Hohe Weide
Moorkamp
Weidenstieg

¢ Hartgprung

Heute im Landesinstitut
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2. Anlegen von Angeboten (vorher: Mafdnahmen)

2.1.Wie gelange ich zur Eingabemaske?
Um ein Angebot anzulegen, klicken Sie in der Navigation auf ,Veranstaltungen” und anschlieBend auf
,Veranstaltungen planen” und , Angebote/Veranstaltungen bearbeiten” (roter Kasten).

TeilnehmerinformationsSystem (TIS)

= M hamburg.de

Angemeldet als : B Abmelden

Sie befinden sich hier: > TIS-Portal > veranstafiungen > Yeranstatungen planen

MNavigation Veranstaltung planen

Yeranstaltung planen

3] startseite
3] Veranstaltungskatalog Sie befinden sich im Bereich Veranstaltung planen
3 veranstaitungen Dig=es Modul bietet hnen die Unterpunkte:

=+ Yeranstaftungen planen

v Angebote bearbeiten

=+ Angebotenveranstatungen y Hife

heatbeiten

= “eranstatungen verweatten

Um ein neues Angebot anzulegen, klicken Sie unten links auf ,,Neues Angebot erfassen” (roter
Kasten). Daraufhin startet der Assistent zur Eingabe eines neuen Angebots.

Sie befinden sich hier: = TIS-Portal > Veranstattungen = Yeranstatungen planen = Angeboteneranstatungen bearbeiten

ngehotssuche

3] Startseite Freitextsuche:
Mandant: - Standart: -
3 Veranstaltungskatalog —I J
Jahrgang; x| kostenstelle: |
3] Veranstaltungen
Angebotsnummer. Angebote mit Veranstaltungen im Status: |
3] eranstattungen pianen Inhaltsverzeichnis: LI [V Inhalteverzeichnis rekursiv durchsuchen
=+ Angebotefersnstattungen M@ Meues Angebot erfassen I #Leeren |20 | Treffer/ Seite O Suchan
bearheten

+ ‘eranstaftungen verwatten
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2.1 Eingabe des neuen Angebots - der Eingabeassistent
Der Eingabeassistent leitet Sie durch die einzelnen Eingabefenster der Anlage des Angebots. In jedem
Eingabefenster miissen die notwendigen Angaben gemacht und anschlieBend unten auf den Link
,Weiter” geklickt werden. ,Pflichtfelder” bei der Eingabe sind wie bisher mit einem ,,x“
gekennzeichnet. Diese Felder missen zwingend ausgefiillt werden, da anderenfalls das Feld ,Weiter”
am Ende der Seite nicht auswahlbar ist.

Auf Seite 1 des Eingabeassistenten werden die Eingaben abgefragt, die fiir die Organisation in TIS
notwendig sind.

hamburg.de

Angemeldet als : B Abmelden

Sie befinden sich hier: »TIS-Partal > Veranstattungen = Veranstattungen planen = Angehotefveranstattungen bearbeiten > Angebat erfassen

Heues Angebot erfassen

Organisation

Mandant: LIHH

Eigentlmer: Standard-Eigentdmer fir Li

Standort: Felix-Dahn-Strafie 3 und Yeidenstieg 29, 20357 Hamburg (Hauptstandort)
Jahrgang:

Arbeitshereich:
Laufende Mummer des Angebotes:
Kostenstelle:

Organisationsform:

IO K

= \ieiter X Abbrechen
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2.2 Eingaben im Fenster Organisation

2.2.1 Jahrgang:
Hier wird das Jahr ausgewahlt, in dem die zugehorigen Veranstaltungen stattfinden sollen z.B. 2014
die Angebots-/Veranstaltungs-Nr. beginnt mit ,,14“

Sie befinden sich hier: > TIS-Portal > Yeranstatungen > ‘eranstatungen planen = Angebotefveranstattungen bearbeiten = Angebot erfassen

Neues Angehot erfassen

Organisation
Mandant LIHH LI
Eigentimer: Standard-Eigentidmer fr Li LI
Standort: Feliz-Dahn-Stralie 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg (Hauptstandort) ;I
Jahrgang: X LI
Arheitzhereich: 2014 (LIHF)
Laufende Nummer des Angebotes: ¥ | 2016 (LIHH)
kostenstelle: x| 2015 (LIHH)

2013 {LIHH;
Organisationsfarm: X1 2012 {LIHH)

2011 (LIHH

2010 {LIHH)

2009 {LIHH;

2008 {LIHH)

2.2.2 Arbeitsbereich:
Jeder Arbeitsbereich hat eine Zahl-Buchstaben-Kombination, die in jeder Veranstaltungsnummer
auftaucht. Das Tagungsmanagement hat beispielsweise die Kombination , 01T“. Ihren Arbeitsbereich
wahlen Sie hier aus einer Auswahltabelle aus. (Angebots-/Veranstaltungs-Nr. 1499X — Test-
Arbeitsbereich) Bitte achten Sie darauf, nur aktuelle Arbeitsbereiche auszuwahlen und keine
,Veralteten-, die in der Regel am Ende der Tabelle stehen.

Sie befinden sich hier: » TIS-Portal > Yeranstatungen = Veranstatungen planen = Angebotefveranstatungen bearbeiten = Angebot erfassen
Neues Angebot erfassen
Organisation
Mandant: LIHH =l
Eigentimer: Standard-Eigentdmer fir Li =l
Standort: Feliv-Dahn-Strake 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg (Hauptstandor) LI
Jahrgang: ] |
Arbeitsbereich: ® =l
Laufende N des Angehotes: ® =
aufende Mummer des Angehotes 1L -Alte Sprachen

knstenstelle: * | 14H -Arbeitslehre
Organisationsfarm: x | 24A-Aushildung .

23A-BB, Aushildungsvarbereitung und Uberganoe

23F -BB, Fachbezogene Themen

23B-BB, Lernbegleitung

23L-BB, Lernen gestalten/Unterrichten

23M -8B, Medien und IT

23M -BB, Metzwerk SELKO/KomLern

230 -BB, Qualitdtsmanagement

235-BB, Sprachfdrderuny

23T -BE, Teamentwickiung

218 -Beohachtungsstufe

248 -Beratunoslehrkrate

518 -Beratungsstelle besondere Begabungen

318 -Beratungsstelle Gewaltprévention

27A-Berufseingangsphase

148 -Berutsarientierung f ZSWY

11K -Bildende Kunst -
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2.2.3 Ifd.Nr.
Hier konnen Sie die Angebots-Nummer auswahlen, die an sechster und siebter Stelle der Angebots-
bzw. Veranstaltungsnummer stehen soll, also 1499X05.. Hier werden lhnen nur noch die freien
Nummern, die bisher noch nicht vergeben wurden, als Auswahlmoglichkeit angeboten.

Sie befinden sich hier: > TIS-Portal > ‘eranstatungen = “eranstatungen planen = Angebotefveranstattungen bearbetten > Angebot erfassen
Heues Angebot erfassen

Organisation

Mandant: LIHH

Eigentimer: Standard-Eigentdmer fir Li

Standart Felix-Dahn-Stralie 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg (Hauptstandor)
Jahrgang: 2014 (LIHH)

Arbeitshereich: 993 -TIS Test-Arheitshereich

Laufende Mummer des Angebotes: 05

v L L e L e

kostenstelle: L]

Organigationsform: k06
o7
0g -
09
10
18
19
20

22
23
24
25
26
27
28
29
an -

2.2.4 Kostenstelle:
Uber die Kostenstelle wird die Veranstaltung spater abgerechnet. Jedes Referat/jeder Bereich hat
einen Kostenstellenbeauftragten, der die Veranstaltung nach dem Planen genehmigen muss, damit
diese dann im Veranstaltungskatalog angezeigt werden.

Durch ein Klicken auf den Pfeil j (roter Kasten) offnet sich die Auswahltabelle, in der die richtige
Kostenstelle durch einen Mausklick auszuwahlen ist.

Sie befinden sich hier: > TIS-Portal > Yeranstaltungen > Veranstaltungen planen = Angebote/veranstatungen bearbeiten = Angehot erfassen

Heues Angebot erfassen

Organisation

Mandant: LIHH =l
Eigentimer: Standard-Eigentimer fir Li LI
Standart: Felix-Dahn-Stralte 3 und YWeidenstieg 29, 20357 Hamburg (Hauptstandorty j
Jahroang: 2014 (LIHH) =l
Arbeitshereich: 99 -TIS Test-Arbeitsbereich ﬂ
Laufende Murmmer des Angehotes: 05 j
Kostenstalle; x |
Organisationsform: x et

AB Arbeitslehra (LIHH) - HH-LI-F-14-04

AB berufliche Bildung (LIHH) - HH-LI-F-23-01

AB Gesellschaft u. Aufgabengebiete (LIHH) - HH-LI-F-14-01

AB Personalentwicklung (LIHH) - HH-LI-F-24-01

AB Primarstufe (LIHH) - HH-LI-F-21-01 _—
AB schulische Evaluation {LIHH) - HH-LI-F-21-03

AB Sekundarstufe | u. [l {LIHH) - HH-LI-F-21-02

AB Sonderpédagogik (LIHH) - HH-LI-F-22-01

Agenturf Schulbegleitung (LIHH) - HH-LI-F-25-01

Ausleihe - MW - Bereich (LIHH) - HH-LI-F-13-07
Beratungslehreraushildung {LIHH}) - HH-LI-F-24-03
Beratungsstelle besaondere Begabungen (LIHH) - HH-LI-@-01-03
Beratur telle Gewaltordvention (IHH: - HH-1I-P-01-02
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2.2.5 Organisationsform:
Im Feld Organisationsform gibt es zwei Auswahlmoglichkeiten: ,besondere Abwicklung” und
»,Standard”. Die Eingabe erfolgt, wie bei der Kostenstelle, liber eine Auswahltabelle. Hier wahlen Sie
bitte ,Standard” aus.

Sie befinden sich hier: >TIS-Portal = “eranstatungen > Yeranstattunoen planen > Angebotefveranstattunoen bearbeiten > Angebat erfaszen

Heues Angebot erfassen

Organisation

Mandant: LIHH =l
Eigentimer: Standard-Eigentimer fir Li =l
Standart Felix-Dahn-Strake 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg (Hauptstandort) ;I
Jahrgang: 2014 (LIHH) =l
Arbeitshereich: 993 -TIS Test-Arbeitshereich ;I
Laufznde Mummer des Angehaotes 05 =l
Kostenstelle: X LI
Organigationsform: X LI

besondere Abwicklung
Standard

Lil=]

Sind alle Felder ausgefiillt werden die Eingaben durch Driicken auf ,Weiter” gespeichert, woraufhin
sich das Eingabefenster fiir die Inhalte der Veranstaltungen gedtffnet wird.

Sie befinden sich hier: *T|5-Portal = Veranstattungen = Veranstatungen planen = Angebotefveranstattungen bearbetten = Angebot erfassen
Heues Angebot erfassen

Organisation  Inhalte

Thema: X

InhaltBeschreibung:

Forbildungsart: x |
Weranstaltungsart: X ;I
Schwarpunkt: X ;l
URLMehlink:
hito A belspiel de oder hitps Fwvww belsplelde oder Mitn#beisplel de
E Zuriick Welter X Abbrechen

10
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2.3 Eingaben im Fenster Inhalte
2.3.1 Pflichtfelder:

2.3.1.1 Thema:
Hier wird das Thema des Angebots eingetragen. Wird in den einzelnen Veranstaltungen des
Angebots kein Thema angegeben, wird der Eintrag aus dem Angebot Glbernommen und im Katalog
angezeigt.

Sie befinden sich hier: > TIS-Portal = Veranstattungen > “eranstatungen planen = Angehotefveranstattungen bearbetten = Angebot erfassen
Neues Angebot erfassen

Crganisation  Inhalte

Thema: X

InhaltBeschreibung:

Farthildunggart: X ;l
weranstaltungsart, ® LI
Sehwerpunke ® hd|
URLeblink:
hitnAawa beisplel de oder httns A beispielde oder it #beispiel de
2 Zuriick Wieiter % Abhrechen

2.3.1.2 Fortbildungsart:
Hier wird ausgewahlt, wie die Fortbildungen nach der Teilnahme bescheinigt werden. Soll nach der
Veranstaltung nur eine einfache Teilnahmebescheinigung tber TIS verschickt werden, wahlt man
»Mit Teilnahmebescheinigung” aus.

Sie befinden sich hier: > TIS-Partal > Veranstattungen > Veranstattungen planen = Angehotefveranstattungen bearbetten = Angehot erfazsen
Heues Angebot erfassen

COrganisation  Inhalte

Thema: X

InhaltBeschreibung:

Forthildungsart:

Veranstaltungsart:

X
Ohne Teilnahmebescheinigung

Schwerpunkt ¥ | Wit Teilnahmebescheinigung
. Mit Qualifizierungsnachweis
URLMWehlink: Wit Zertifikat
Sonstige
E Zurlick Weiter X Abhrechen

11
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2.3.1.3 Veranstaltungsart:
Hier wird eingegeben, um was fiir eine Art von Angebot es gehen soll. Soll es eine
,Veranstaltungsreihe”, ein einzelnes ,,Seminar” oder bspw. ein Jahresseminar werden? (es gibt noch
weitere Auswahlmoglichkeiten in der Auswahltabelle)

Sie befinden sich hier: > TIS-Portal = “eranstattungen = “eranstattungen planen > Angehotef/eranstatungen bearbetten = Angebot erfassen
Heues Angebot erfassen

Organigation  Inhalte

Thema: X

InhaltBeschreibung:

Forthildungsart: x |
Weranstaltungsart: X LI
: - ____________________________________________|N
Schwarpunkt: Seminar
LR ehlink: Seminarreihe
Jahresseminar
Madul
Tagung
Studientagy
[ Furiick Exkursian wigiter X Abhrechen
Konferenz

2.3.1.4 Schwerpunkt:
Hier wird der inhaltliche Schwerpunkt des Angebots/der MaRBnahme aus einer Auswahltabelle
ausgewahlt.

Sie befinden sich hier: > TIS-Portal = “eranstattungen = “eranstattunoen planen > Angebotefveranstattungen hearbetten > Angebot erfassen
Heues Angebot erfassen

Crganisation  Inhalte

Thema: X

InhaltBeschreibung:

Forthildungsart: * Ll
Weranstaltungsart: X |
Schwerpunkt: x |
. 1
URLAeblink. Begabtenfirderung
Berufseingang
Fihrungskrafte
Ganztagsschule
@ Zurick Inklusion Wieiter X Abbrechen
Inklusion St5
Inklusion GTS

12
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2.3.2 Optionale Felder:

2.3.2.1 Inhalt/Beschreibung:
Hier kénnen Informationen zum inhaltlichen Aufbau und zur Gestaltung der Veranstaltungen sowie

Ziele der Veranstaltungen angegeben werden. Die Eingabemaske wird auch hier durch Klicken auf
den Ordner (roter Kasten) gedffnet.

Sie befinden sich hier: >TIS-Partal > Yeranstattungen = veranstattungen planen > AngeboteVeranstattungen bearbeten = Angebot erfassen

Neues Angehot erfassen

Organisation  Inhalte

Thema X

InhaltiBeschreibung:

Farthildungsart: X ;I
Weranstaltungsart: X ;I
Schwerpunkt: X ;I
URLMweblink:
hitp A belspiel de oder hips A belspiel de oder hitp#belspielde
= Zuriick

Weiter X Abbrechen

Hinweis: Wenn in den Feldern nichts eingetragen wird, werden diese auch nicht im Katalog
angezeigt.

2.3.2.2 URL/Weblink:
Im Feld ,,URL/Weblink” kann man die Adresse einer Website eingeben. Auf dieser kdnnten
beispielsweise zusatzliche, vertiefende Informationen zu den Veranstaltungen zu finden sein.

Sie befinden sich hier: »TIS-Portal = “eranstattungen = “eranstatungen planen = Angebotefveranstatungen bearbeten = Angebot erfazsen

Neues Angebot erfassen

Organisation  Inhalte

Thema X

InhaltBeschreibung:

Forthildungsart: X LI
Veranstaltungsart: x =
Schwerpunkt: X =l
LIRLMablink:

hitnAaaw helspiel de oder hins A beispiel de oder hitn #helspial de

& Zuriick Weiter % Ahhrechen

13
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2.4 Eingaben im Fenster Adressaten
Wurden die Eingaben im Fenster Inhalte mit ,, Weiter” gespeichert, 6ffnet sich die Eingabemaske
»Adressaten”. Hier lassen sich Angaben zu der Zielgruppe einer Veranstaltung bzw. einer
Veranstaltungsreihe machen.

2.4.1 Pflichtfelder:

2.4.1.1 Zielgruppe
Im Feld ,Zielgruppe” wahlen Sie eine Personengruppe aus, fur die das Angebot primar angedacht ist.

Sie befinden sich hier: »TIS-Portal = “eranstattungen = “eranstattungen planen > Angehotefveranstattungen bearbetten > Angebot erfassen
Heues Angebot erfassen

Crganisation  Inhalte  Adressaten

Hirreis filr
Teilnehmerinnen:

Zielgruppe: H |
.|
x | Alle Lehrkrafte
Beratungslehrer
Berufseinsteiger
Eltern
Erzieher
Erzieher und Sozialpadagogen
Fachberater
Fachkonferenz
Fachlehrer
Schulfarmen: Fachleiter
Forthildungsbeauftragte
Fusionsaruppe -
Gesamtkonferenz
Institutsmitarbeiter
Kollegium
Kollegiumsagruppe
Lehrkrafte berufshildende Schulen
Moderatoren
Muliplikatoren und Koordinatoren -

|»

Schularten:

Glltigkeitshereich:

[E Zuriick Weiter X Abhrechen

14
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2.4.1.2 Schularten
Die Auswahl der Schulart erfolgt wie bei den Stichwdrtern lber eine Auswahltabelle. Die Auswahl

mehrerer Schularten ist ebenfalls moglich. Bitte wahlen Sie keine Schulstufe aus, die als veraltet

gekennzeichnet ist.

Sie befinden sich hier: »T|S-Portal = “eranstatungen > ‘“eranstatungen planen = Angebotefveranstatungen bearbeiten = Angebot erfazzen

Neues Angebot erfassen

Crganisation  Inhalte  Adressaten

Hinweis fir
Teilnehmeriinnen:

L

Fielgruppe: X

Sehularten: ® |

Aushildung (Aushildung)

Berufliche Schule (Berufliche Schule)
Grundschule (Grundschule)
Gymnasium (Gymnasium)

oA (keine primare Schulstufe)

Sek | {(Sekundarstufe [y

Sek Il (Sekundarstufe |}
Sonderschule (Sonderschule)
Stadtteilschule (Staditeilschule)
“orschule fdorschule)

veraltet 2010 - GHR (Grund-fHauptiRealschule)
veraltet 2010 - G5 {Gesamtschule)

Schulformen:

Glltigkeitshereich: ] |

= Zurick ‘Weiter X Abbrechen

15
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Giiltigkeitsbereich:
Im Feld Giiltigkeitsbereich gibt es flinf Auswahlmoglichkeiten: ,regional”, ,Hamburg”, ,schulintern®,
yinstitutsintern” und ,,landeribergreifend”. Die Eingabe erfolgt, wie bei der Kostenstelle, liber eine
Auswahltbelle.

Sie befinden sich hier: *T|5-Portal = Veranstattungen = Veranstatungen planen = Angebotefveranstattungen bearbetten = Angebot erfassen
Heues Angebot erfassen

Qrganisation Inhalte  Adressaten

Hinweis fiir
Teilnehmerinnen;

Fielgruppe: X

<

Schularten: X

I R RS

Schulfarmen:

| R

Giltigkeitshereich: X

[~

Hamburg
regional
2 Zuriick schulintern Wieiter % Abhrechen
institutsintern
landesibergreifend

16
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2.4.2 Optionale Felder:

2.4.2.1 Hinweis fiir Teilnehmer/innen
Hier kdnnen zusatzliche Hinweise an die Teilnehmer stehen. Auf abweichende Anmeldemodalitdten
(Faxanmeldung oder per Telefon) kénnte hier beispielsweise hingewiesen werden.

Neues Angebot erfassen
Organisation  Inhalte  Adressaten
Hinweis filr
Teilnehmerfinnen:
Zielgruppe: X Ll
Schularten: x |
=
=
Schulformen: ;I
=
=
=
Giltinkeitshareich: x =
= Zuriick Weiter X Abbrechen

2.4.2.2 Schulformen
Hier kann man ebenfalls die gewiinschte Schulform, der die Teilnehmer angehéren sollen, eingeben.

Heues Angehot erfassen

Crganisation  Inhalte  Adressaten

Hirreeeis flr
Teilnehmerinnen:

Zielgruppe: x LI
Schularten: [ kal
]
[
=]
=
Schulformen: LI

Berufliche Schule
Firder-iSonderschule
Ganztagsschule

Grundschule

Gymnasium

Stadtteilschule

vorschule

veraltet 2010 - Gesamtschule
veraltet 2010 - Haupt-/Realschule

Giltigkeitshereich:

= Zuriick Wieiter X Ahhrechen
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2.5 Eingaben im Fenster ,Weitere Angaben“
Wurden die Eingaben im Fenster Adressaten abgeschlossen, 6ffnet sich die Eingabemaske , Weitere
Angaben”. Hier wird eingetragen, wer der Veranstalter ist und wo die Veranstaltung im
Inhaltsverzeichnis zu finden ist.

2.5.1 Anmeldung an:
Hier lasst sich nur das Landesinstitut eintragen.

2.5.2 Inhaltsverzeichnis
Hier kdnnen Sie auswahlen unter welchem Gliederungspunkt die Veranstaltungen spater im
Druckkatalog erscheinen sollen.

Neues Angebot erfassen

Organisation Inhalte  Adressaten  Weitere Angaben

Anmeldung an: K

Inhaltsverzeichnis H

1 Primarstufe Unterrichtsentwickiung
.2 Primarstufe Schulentwicklung

3 Bachunterricht

A ETEP

& Primarstufe Angebate mit Termin

.1 Sek. | Unterrichtsentwicklung

.2 Bek. | Schulentwicklung

.3 Sek. | Angebote mit Termin

1 Bek. [l Unterrichtsentwicklung

I

= Zuriick

2 3ek. Il Schulentwickiung

3 Sek. Il Angebate mit Termin

1.1 Ubergeordnete Fortbildungsangebote auf Anfrage

1.2 Ubergeardnate Forthildungsangebate mit Termin

.2 Sonderpadagogische Farderschwerpunkte

1.2.3.1 Jahresschwerpunkt Angebote auf Anfrage

1.2.3.2 Jahresschwerpunkt Angebote mit Termin

1.2.4.1 Metzwerke

1.2.4.2 Foren

1.2.5 Qualifizierung Farderkoordination -

111
1.1.1
111
1.1.1
111
1.1.2
1.1.2
1.1.2
1.1.32
1.1.3
1.1.32
1.21
1.2
1.2

2.6 Hinweis zu optionalen Felder
Achtung: Die Eintrage, die bei den optionalen Feldern in der MaBnahme getitigt werden, tauchen
in allen Veranstaltungen des Angebots/der MaRnahme auf. Sollen die Informationen nur bei
einzelnen Veranstaltungen des Angebots auftauchen, sollten diese in der Veranstaltung
eingegeben werden. Wird in die optionalen Felder nichts eingetragen, so tauchen diese Felder
auch nicht in der Veranstaltungsanzeige im Online-Katalog auf.
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2.7 Abschluss der Eingabe - Speichern des Angebots/der Maf3nahme
Wenn Sie alle vier Eingabefenster durchlaufen haben, erscheint als letztes eine Zusammenfassung
der eingetragenen Daten. Um das Anlegen des Angebots abzuschlieRen, klicken Sie unten auf
»Speichern” (roter Kasten).

Heues Angehot erfassen

Organisation  Inhalte  Adressaten Wieitere Angaben  Priifung der eingegebenen Daten

Sie haben ale notwendigen Daten eingegeben. Bifle tibemnriifen Sie diese Daten und schlislen Sie die Efassung des Angebales durch das
Speichern der Daten ab.

Organisation

Mandant: LIHH

Eigentimetr: Standarc-Elgentirmer fr LI
Standort: Hauptstandon

Jahrgang 2044 {LIHH)

Arbeitshereich: GEK-TIS Testdrbeisbereich

Laufende Mummer 05
des Angebotes:

Kostenstelle TIS (LIHH) - HH-LI-FG8-04

Organisationsform:  Standand

Inhalte
Thema: Test-l'eranstaltung
Forthildungsart Chne Telinatimebeschelnigung
“eranstaltungsart: Jahresseminar
Schwerpunkt: Berutseingang
Adressaten
Zielgruppe: Beratungsiehrer
Schularten: b Berufliche Schule (Berfichs Schule) primar

Giltigkeitshereich: regional

Weitere Angaben
Anmeldung an: 1 andesinstitut iy Lehrerbiidung und Schulenbaicliung

Inhaltsverzeichnis: SMitarbeiterqualifizierung

Zum Andern [hrer Daten wahlen Sle hifte [Zuriclk] Falla Sie die Bearbedtung jetzt abbrechen wollen, hetétigen Sie hifte die Schalifldche
TAbbrechen.

E Zuriick 4 Speichern % Abhrechen

Daraufhin erfolgt im nachsten Fenster die Bestatigung des Speicherns.

Heues Angebot erfassen

Das Angebot wurde erfolgreich gespeichert,

Angebotsnummer: 149927

Um fotzuizhren haben Sle jetzt foigende Migiichiesten:

& Jett eing Veranstaltung zum Angebot erfassen.
 Einweiteres Angebot erfassen.

' [ian Assistenten heenden und eine “ieranstaltung zu einerm spateren Zeitpunkt erfassen

& ieiter
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3. Anlegen von Veranstaltungen zu einem Angebot/einer Mafdnahme
Nach dem Anlegen eines Angebots, oder wenn bereits ein Angebot besteht, kdnnen dazu
Veranstaltungen angelegt werden, zu denen sich die Teilnehmer dann tber den TIS-

Veranstaltungskatalog anmelden kénnen.

3.1 Wie gelange ich zur Eingabemaske fiir Veranstaltungen?
Um zur Eingabemaske zu gelangen, geht man auf ,Veranstaltungen planen” und anschlielend auf
»Angebote/Veranstaltungen bearbeiten”. Hier gibt man nun bei ,Angebotsnummer” (roter Kasten)
die Nummer des Angebots ein, zu dem man die Veranstaltung anlegen will, klickt dann auf ,, Suchen”
und anschlieBend auf die rot gefarbte Veranstaltungsnummer (lila Kasten).

Angobotssuche

Freitextsuche

3 Startseite
Ty - Mandant: [=] Standort (=]
Jahrgang: |+ | Kostenstelle: =]
& veranstattungen pianen Angehotsnummer: I 1499x02 IAngebote mit Yeranstaliungen im Status: E|
+ Angeboteiveranstafiungen Inhaltswerzeichnis: [=] Inhaltsverzeichnis rekursiv durchsuchen

bearheiten
# Leeren |20 |Trefferf Seite CRSuchen

[@reues Angebot erfassen
=+ “eranstatungen verwatten

Markierung: Umkehren | Alle | Aufheben alie gefundenaen Datensdtze: & Drucken

Thema Mandant Eigentiimer
Dies ist ein TestAngebot 2.09.2014 LIHH Standard-Eigentidmer fir Li

Anaebotsnuimmer

O = 1499x02

In der Angebotsansicht scrollt man auf der Seite nach ganz unten und hat dort die Méglichkeit, den
Button ,,Neue Veranstaltung erfassen” anzuklicken, woraufhin sich die Eingabemaske fiir eine neue

Veranstaltung zu diesem Angebot 6ffnet.
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Angenot | optionen ______|

3] Startseite
5] Veranstaltungskatalog
3] Veranstaltungen

3] Weranstattungen planen

=+ AngeboteMeranstatungen
bearbeiten

=+ “eranstattungen vervalten

Organisation

Angehotsnummer:
Mandant:
Standort:

Eigentimer:
Jahrgang:
Arbeitshereich:
Kostenstelle:
Organisationsform:

Inhalte

Thema:
Forthildungsart:
Yeranstaltunosart:
Schwerpunkt:

Adressaten
Zielgruppe:
Schularten:
Gilltigkeitshereich:

Weitere Angaben

Anmeldung an:
Inhaltsverzeichnis:

B angaben bearbeiten

B Anoebat kopieren
+F Angebot entfernen
& Angaben drucken

149302
LIHH

Feliz-Dahn-Strafie 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg
{Hauptstandort)

Standard-Eigentdrmer fiir Li
2014

TIS Test-Arbeitshereich
Test-Kostenstelle TIS
besondere Abwicklung

Dies ist ein Test-Angebot 2.09.2014
Mit Teilnahmebescheinigung
Seminar

Qualitdtsentwicklung

Alle Lehrkrafte
keine primare Schulstufe
Hamburg

LIHH
A Mitarbeiterqualifizierung

= Zuriick

Letzte Anderung im Bereich Angebotedaten am 02.09.2013 15:80 Uhrvon Patzer, Karsten

|Neue ‘Yeranstaliung erfassen |

Veranstaltungen

Fester Tellnehmerkreis: Mein
Schulstufendbergreifend: Mein
Machtragliches Angebat: Nein

Angahen hearbeiten

Stichworte

keine aktuellen Informationen
varhanden.

Ef Anpaben bearbeiten

Planung abschlieRen

Dz Planung kann nicht
ghgeschiossen werdan.

= Planung abschlielen

# Priffung durchfithren

Informationen

Der Inhalt dieses Artikels ist nicht
elfnpepfiegt

Meliden Sie sich bite als
Administrator an wnd verwenden Sie
lettlr das Bearhelter-Symbol
unterhalt des Texiles.
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3.2 Eingabe der neuen Veranstaltung
In der Eingabemaske fir die Veranstaltungen miissen, wie bei dem Angebot, bestimmte
Eingabefenster durchlaufen werden, wobei einige Felder zwingend gefiillt werden missen, damit die
Veranstaltung angelegt werden kann.

Neue Veranstaltung erfassen

‘Veranstaltungsdaten
Inhalte
Yeranstaltungsnummer: 14935%02 o1 j “eranstaltungsart: Seminar ;I
Tragen Sle hier nureln Thema eln, wenn digses vom Thema des Angebotes abwelcht.
Keln Eiptrag fib zur Anzelge des Themas aus dem Angebot I Veranstaliungskataiog.
Thema:

Zusatzinformationen:

Interne Motiz:

Schwerpunkt: Qualitdtsentwicklung Ll

eranstaltungstermine

varlaufiger Terrmin: |
Beginn: T | [pmm | Uhe o Ende:  [TTantasd |Tel hbomm | Uhe
Anmeldeschluss: BRI =

Bifte heachten Sie, dass die eingetragene lYeranstalfungsdaver im
lYeranstaitungskatalog und in den ZediiiatenTelinghme bestdligungen verwvendet wird,

Veranstaltunosdauer: 0,00/ Stunden

Adressaten

FachenBerufsfelder x |
=
=

Glltigkeitshereich: Hamburg Ll

Winimale Teilnehmerzahl: 0 Maximale Teilnehmerzahl 0

‘Wigiter X Ahbrechen

Die Felder ,Veranstaltungsart”, ,Schwerpunkt” und , Glltigkeitsbereich” werden mit den in dem
Angebot getatigten Eingaben geflillt, kdnnen aber bedarfsweise gedndert werden.
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3.3 Was wird in die einzelnen Felder eingetragen?

Veranstaltungsdaten

Inhalte

Yeranstaltungsnummer: 14959%02 01 j “eranstaltungsart: Seminar ;I

Tragen Sl hier nureln Thema eln, wenn digses vom Thema des Angebotes abweicht.
Keln Eintrag fiha zur Anzeige des Themas aus dem Angebot im Veranstaliungskataiog.

Thema:

Zusatzinformationen:

Interne Motiz:

Schwerpunkt: Gualitdtsentwicklung LI

3.3.1 Eintrdge im Eingabefenster ,Veranstaltungsdaten“

3.3.1.1 Veranstaltungsnummer
Bei der Veranstaltungsnummer (roter Kasten) kdnnen Sie aus den noch freien Nummern dieses
Angebots lhre Wunschnummer auswahlen.

3.3.1.2 Thema
Im Feld ,Thema*“ (lila Kasten) wird das eingetragen, was spater im Veranstaltungskatalog als Titel der
Veranstaltung angezeigt werden soll. Wird das Feld ,Thema“ leer gelassen, wird der beim Angebot
als Thema hinterlegte Eintrag auch als Veranstaltungstitel Gbernommen.

3.3.1.3 Zusatzinformationen/interne Notiz
In die Felder ,Zusatzinformationen” bzw. ,interne Notiz“ kénnen weitere Informationen fiir die
Nutzer eingetragen werden, die speziell fir diese Veranstaltung gelten. Die , Zusatzinformationen”
sind im Veranstaltungskatalog einsehbar, wahrend die ,,interne Notiz“ nur fir TIS-Nutzer mit
erweiterten Nutzerrechten einsehbar sind.
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Veranstaltungstermine
vorlaufiger Terrmin: [=]
Beginn:

Abrufangebot 2014 Worldufiger Termin
Anmeldeschluss: LiA-Abrufangebot 2014

siehe Termin

Bitte beachlen Sie, dass diz eingelragene Veranstaliungsdauer im

Veranstaitungskataiog und in den ZerifikaternTeilinahme bestatigungen verwvendat wird,
‘eranstaltungsdauer: 0,00 Stunden

3.3.1.4 Vorldufiger Termin
Im Feld ,vorlaufiger Termin“ kann man aus einer Auswahltabelle mit drei Moglichkeiten auswahlen,
wenn man noch nicht genau weil3, wann die Veranstaltung stattfinden wird. Sollte der genaue
Termin bereits bekannt sein, empfiehlt es sich diese Feld leer zu lassen und die Daten im darunter
liegenden Feld einzutragen.

Veranstaltungstermine
vorlaufiger Terrmin: ~|
Beginn: TThiMLJII m hhemrn | Uhr Ende: [ TTMM.J0L m k| Uhr
Anmeldeschiuss: TThmd |
Bitte beachien Sie, dass dis eingelragene Veranstalungsdauer im
Veranstaitungskataiog und in den ZerifikaternTeilinahme bestatigungen verwvendat wird,
‘eranstaltungsdauer: I 0,00 Stunden I

3.3.1.5 Beginn/Ende/Anmeldeschluss
Ist der genaue Termin der Veranstaltung bekannt, werden die Daten hier eingetragen. Bei Beginn
und Ende miissen die Daten so eingegeben werden, dass im ersten Feld ein Datum im Format
(tt.mm.jjjj) und im zweiten Feld eine Uhrzeit im Format (hh:mm) steht.

Beim ,,Anmeldeschluss” kann ein Datum eingetragen werden, wenn sich die Teilnehmer nur bis zu
einem bestimmten Datum anmelden sollen.

Achtung: Eine Anmeldung ist auch nach dem Datum madglich. Die Eingabe dient nur der Information.
Damit nach dem Termin keine Anmeldungen mehr moglich sind, muss der Haken bei ,,Anmeldung
zulassen” an dem eingegeben Datum entfernt werden.

3.3.1.6 Veranstaltungsdauer (Stunden):
Hier wird die Gesamtdauer der Veranstaltung angeben, die spater auf den
Teilnahmebescheinigungen aufgefiihrt wird.
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Schwerpunkt:
‘Veranstaltungstermine
Yorlaufiger Termin:

Beginn

Anmeldeschluss:

“eranstaltungsdauer

Adressaten

FacherBerursfelder:

Giiltigkeitshereich:

Minimale Teilnehmerzahl:

- ]
Alte Sprachen

Arheitzlehre

Asthetische Bildung

Aufgabengebiete und Themen
Begabtenfirderung

Beratungsstelle Interkulturelle Erziehung
Bildende Kunst

Biologie

Chemie

Darstellendes Spiel

DaZ u Herkunftssprache
Demokratiepadagogik

Deutsch

Englisch

Franzdzisch

Fremdsprachen allg.

Geographie

Geschichte, Palitik

i

Hamburg
I 0 I Maximale Teilnehmerzahl:

-

m

Iﬂmmﬂw

3.3.1.7

Minimale/Maximale Teilnehmerzahl

Hier werden die Mindest- und Maximalteilnehmerzahl fiir die Veranstaltung eingetragen. Erst wenn
die Minimalteilnehmerzahl erreicht ist, kann der Status der Veranstaltung auf ,findet statt”
wechseln. Die Maximalteilnehmerzahl dient der Beschrankung der Anmeldungen nach oben. Dies
funktioniert allerdings nur, wenn im Folgenden der Haken bei ,, nicht tiberbuchbar” gesetzt ist.

3.3.1.8

Fdcher/Berufsfelder:

Hier kann das zugehorige Fach bzw. der Fachbereich, in dem die Veranstaltung anzusiedeln ist,
eingetragen werden.

Nach Eingabe der Daten klicken Sie unten auf ,,Weiter”, um das Eingabefenster ,Optionen” zu

offnen.
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3.3.2 Eintrdge im Eingabefenster ,Optionen“

Heue Veranstaltung erfassen

“eranstaltungsdaten  Optionen

Anmeldung

Anmeldungen zur Veranstallung zulassen
[“Nmaximale Teilnehmerzahl nicht dberbuchbar

Anmeldung nach Ende der Veranstaltung: 0§ Tage

Veroffentlichungen

Hereitstellung fir den Monatsplan
Hereitstellung fir den Druckkatalog
Hereitstellung fir den Veranstaltungskatalog

2 Zuriick

= \Weiter X Abbrechen

3.3.2.1 Anmeldung:

In der Eingabemaske kann man unten bei Anmeldung diverse Haken setzen. Im Folgenden wird

dargelegt, welche Auswirkungen dies hat

e Anmeldungen zur Veranstaltung zulassen:

e Maximale Teilnehmerzahl nicht tiberbuchbar:

e Bereitstellung flir den Monatsplan:
e Bereitstellung fur den Druckkatalog

e Bereitstellung fiir den Veranstaltungskatalog:

e Anmeldung nach Ende der VA (Tage):

Ist der Haken gesetzt, kdnnen sich
Teilnehmer Uber den online-Katalog
anmelden; anderenfalls nicht.

Der Haken muss gesetzt sein, damit sich nicht
mehr Teilnehmer als die eingetragene
Maximalteilnehmerzahl anmelden.

Dieser Haken muss gesetzt sein, wenn die
Veranstaltung im Druck-Katalog der
halbjahrig erscheint, auftauchen soll.

Ist der Haken gesetzt, taucht die
Veranstaltung im Online-Katalog auf; sonst
nicht.

Wird hier eine Zahl x eingetragen, besteht fir
die Teilnehmer x Tage lang nach der
Veranstaltung noch die Moglichkeit, sich Giber
den Katalog anzumelden.

Sind hier alle Einstellungen getatigt, geht es ,,Weiter” zu den Veranstaltungsobjekten.
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3.3.3 Eintrdge im Eingabefenster ,Veranstaltungsobjekte“
Hier wird eingetragen, an welchem Ort die Veranstaltung stattfinden wird. Die Anschrift dieses Ortes
steht im Folgenden dann auch auf den Einladungen und spater auf den Teilnahmebescheinigungen
der Veranstaltungen.

Heue Veranstaltung erfassen

“eranstaltungsdaten  Optionen  Veranstaltungsobjekte

worlaufiger Veranstaltungsart: = vorlgufigen Yeranstaltungsort wahlen

Weranstaltungsart: | = veranstaltungsort wanlen ||

Zusaklicher Vieranstaltungsort: = Zusatzlichen Veranstaltungsort wiahlen
= Zuriick = Weiter X Abhrechen

Sollte noch nicht sicher sein, wo die Veranstaltung stattfindet, besteht die Moglichkeit unter
,Vorlaufigen Veranstaltungsort wahlen” einen Eintrag aus einer Auswahltabelle als Platzhalter
einzutragen. Um die Veranstaltung spater auf ,findet statt” setzen zu kdnnen, muss dann aber ein
konkreter Veranstaltungsort eingetragen werden.

Um diesen Veranstaltungsort auszuwahlen, klicken Sie auf ,Veranstaltungsort wahlen“ (roter
Kasten). Es 6ffnet sich daraufhin die Suchmaske fiir die Veranstaltungsorte.

StandardmalRig ist in der Suchmaske bei Geschéaftspartnerart , Lehrgangsobjekt” voreingestellt. Soll
eine Veranstaltung in einer Schule stattfinden, so muss man bei der Geschaftspartnerart
,Dienststelle” auswahlen (roter Pfeil), weil alle Hamburger Schulen unter Dienststelle im System
angelegt sind.

Hinweis: Sollte ein Lehrgangsobjekt nicht in der Auswabhlliste zu finden sein, konnen Sie das TIS-Biiro
bitten, dieses in die Datenbank aufzunehmen.

Nachdem das gewiinschte Lehrgangsobjekt oder die gewiinschte Dienststelle gefunden wurde,
bestatigt man die Auswahl durch Klicken auf den Namen in der Trefferliste.

Heue Veranstaltung erfassen

“eranstaltungsdaten  Optionen  Weranstaltungsobjekte

“orldufiger Yeranstaltungsort: = Yorlaufigen Yeranstaltungsortwahlen
Weranstaltungsart: Stadtteilschule Hamburg-Mitte +F Entfernen| B2 Veranstaltungsort wahlen
Standart: Hauptstandort E|
Anschrif _
Standart 1
Zusaklicher Veranstaltungsort: B Zusatlichen Veranstaltungsort wahlen
[ Zurilck = Weiter X Abbrechen

Hat eine Dienststelle oder ein Lehrgangsobjekt mehr als einen Standort, so kann man den
gewiinschten Standort in der Auswahltabelle, die unter ,Standort” hinterlegt ist, auswahlen.

AnschlieBend wird wieder liber ,Weiter” gespeichert.
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3.3.4 Eintrige im Eingabefenster ,Dozenten und Leitung”

Heue VYeranstaltung erfassen

“eranstaltungsdaten  Optionen  Veranstaltungsobjekte Dozenten und Leitung

Leitung: = Leitung wahlen
Dozentfin: = Dozentinwahlen
Dozentfin: = Dozentlinwihlen
Dozentfin: = Dozentlinwahlen
2 Zuriick = WWeiter X Abbrechen

In die Felder, ,,Dozenten” und , Leitung”, werden die Personen eingetragen, die die Veranstaltung
halten (Dozent) und die verantwortlich fiir die Veranstaltung (Leitung) sind. Die Eingabe der Namen
erfolgt bei den oberen beiden Feldern lber die libliche Suchmaske.

Letung lgl
Marme: tis-online test, li-m Geschaftspartnerarn: Ferson

Strafie: PLE:

ort: FPersonalnummer:

Dienststellennummer:

L1

Diensthezeichnung:
Dienststelle: Schulamtskreis: =

¥ Leeren O Suchen

Hame, Vorname Ort Strake/Postfach Dienststelle
= TIS-Cnline Test, Hamburg Felix-Dahn-Strae 3 und Landesinstitut fir Lehrerbildung und
LI-mitarbeiter Weidenstieg 29 Schulentwicklung

&

Achtung: In die Feldern ,, Dozenten” und ,Leitung” kdnnen nur Personen eingetragen werden, die im
TIS System als ,,Dozent” markiert sind. Sollte eine Person, die Sie auswahlen wollen, nicht
auftauchen, kdnnen Sie die Person entweder spater an anderer Stelle eintragen oder das TIS-Biiro
bitten, den entsprechenden Haken bei der Person zu setzen bzw. die Person in die Datenbank

aufzunehmen.
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3.3.5 Eintrige im Eingabefenster ,Kostenplanung“
Da die Abrechnung der Veranstaltung nicht Gber das TIS-System abgewickelt wird, muss hier lediglich
das Haushaltsjahr (roter Kasten) ausgewahlt und ein Haken bei , Veranstaltung kostenneutral”
(gruner Kasten) gesetzt werden, da sonst ein Abspeichern der Veranstaltung nicht moglich ist, und
die Anzahl der Tage, an denen die Veranstaltung stattfindet, eingetragen werden. Anderenfalls
erscheint eine Fehlernachricht beim Versuch des Abspeicherns.

Heue Veranstaltung erfassen

Weranstaltungsdaten Optionen  Veranstaltungsobjekie Dozenten und Leituny  Kostenplanung

Haushaltsjahr: eranstaltung ist kastenneutral
Kostenstelle: HH-LMF-9%-Test Test-Kostenstelle TIS

Budget der ausgewihiten Kostenstelle

aktuell verbraucht verplant genehmigt verfilghar
0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
Kostenaufstellung
Teilnehmerkosten
Veranstaltungstage: 0 Anzahl der Teilnehmerfinnen: 0 Kilometerhereich: E|
Ubernachtungs- und vierpllegungss at 0,00 [«] EUR Teilnehmerbeitrag: UR (Einnahme)
Summe der Teilnehmerkosten: 0,00 EUR
Dozentenkosten
Summe der Dozentenkosten: 0,00 EUR
Weitere Kosten
Sachkosten: 0,00 EUR

Begrindung der Bachkosten:

Drrittrrittel: 0,00 EUR (Einnahme)
Summe der weiteren Kosten: 0,00 EUR
Gesamtkosten
Geplante Kosten der Veranstaltung: 0,00 EUR
= Zuriick X Ahhbrechen

Hinweis: Die Eingabe von Teilnehmerkosten zur Referenz in den Zertifikaten ist zurzeit nicht moglich.
Das TIS-Biiro versucht, diesen Punkt zeitnah zu klaren. Bis dahin sehen Sie bitte davon ab, weitere
Eintrage auler dem Haushaltsjahr und dem Haken bei Kostenneutral zu tatigen.

Gespeichert wird wieder durch Klicken auf , Weiter” (lila Kasten).
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3.2.1 Priifung der eingegebenen Daten:
Auf der letzten Seite des Anmeldeassistenten finden Sie eine Zusammenfassung lhrer getatigten
Eingaben, die Sie abschlieRend durch Klicken auf ,Speichern” endgiiltig in die Datenbank einspeisen.

Ist dies getan, bietet Ihnen das System drei Moglichkeiten an, wie Sie weiter fortfahren kénnen.
(siehe Kasten). Sie haben die Mdoglichkeit, eine weitere Veranstaltung zu erfassen, die Details der
eben eingegebenen Veranstaltung oder die Details des Angebots zu bearbeiten.

eransts

Oie Veansalteny wurde edfolgmeich gespeieherdt.
Depei wume die Vemnstaliturgsrummer wie folgl gereded:

WVeranstaltungsnummer 14290201
Lie hahen jetzt folgende Mdglickheiter:
O Eine voeitere Veranstaltung zu diesem Angebot erfassen.

Den Assistenten beenden und in die Details dieser Weranstaltung wechseln, um weitere Angaben zu efassen
(z.B. fiir die Reszourcenplanung und Anlagen zur Veranstaltung).

[Den Aszistentan beenden und zu den Angebotsdetails zurlicddehren.

S ieiter
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3.3 Eingeben von Stichworten
Wurde der Eingabeassistent der Veranstaltung erfolgreich durchlaufen, kann die Planung schon fast
abgeschlossen werden. Dazu miissen aber noch ,Stichworte” im Angebot hinterlegt werden.

Navigation

Fester Teilnehmekraiz: Mein

&3 St Organisation Schulstufenibergreifend:
3 Weranstaltungen s ; 1400%02 Nigin
TR, Machtrdgliches Angebot: Meis
= weranstattungen planen hlandant: LIHH
4 fngeboteveranstatiungen Standor: Feliz-Dahn-Strafe 2 und Weidenstieg 28, 20357 Hamburg Angaben bearbeiten
4 [Hauptstandort)
bearbeiten
=+ ‘eranstattungen venvaten Eert e Standard-Eigentiimer fiir Li Stichwaorte
Jahrgang: 2014
Arbeitsbereich: TIS TeskArbeitshereich Keine alduellen
Kostenstelle: Test-Kostenstelle TIS I I
L = eyt F:'fAngaben bearbeiten
Organisationsfarm: besondere Abwickiung
Inhalte Planung abschlieken

Dazu klickt man in der Angebotsansicht im Fenster ,,Stichworte” auf ,,Angaben bearbeiten,
woraufhin sich das Eingabefenster fiir die Stichworte 6ffnet, in dem man aus den Auswahltabellen
die gewiinschten Stichworter auswahlt und abschliefend auf ,,Speichern” klickt.

Stichuworte: [
X
Abitur -
Abitur |_|

Abschlussprifungen
Abschlussprifungen
Additive Sprachfdrderung
Additive Sprachfirderung
Agentur fir Schulbegleitung 4 Speichern X Abbrachen
Agentur fir Schulbegleitung

alte Sprachen

alte Sprachen

Anmeldung

Anmeldung

Anmeldung, hiathe

Anmeldung, Mathe

Anschlussfihigheit

Anschlussfihigheit

Arbeitzlehre

Arbeitslehre

Arbeitsmedizinischer Dienst -

| Hife | Datenschutzhinmeise
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3.4 Abschlief3en des Anliegens/der Planung
Sind nun auch Stichworte erfasst, kénnen Sie die Planung der Veranstaltung abschlieRen. Dies
machen Sie durch Klicken auf den Button ,,Planung abschlieen” (Roter Kasten). Alle
Veranstaltungen, die den Status ,angelegt” hatten, wechseln dann den Status auf ,,geplant” und
kénnen im Anschluss vom Kostenstellenbeauftragten genehmigt werden.

Dptionan

Mawvigation Angebot

F Startseite
3 Veranstaltungen

F ‘eranstatungen plansn

=+ fngebotefvEranstatungen
bearbeiten

=+ ‘“feranstattungen vennaten

Organisation
Angebotsnummer:
handant:
Standort:

Eigentimer:
Jahrgang:
Arbeitsberaich:
Kostenstelle:

Organisationsform:

Inhalte
Thema:
Fortbildungsart:
Weranstaltungzsart:
Schwerpunbt:

Adressaten

Zielgruppe:
Schularten:
Giiltigheitsbaraich:

Weitere Angaben

Anmeldung an:

Inhaltsverzeichnis:

140ax0z
LIHH

Feliz-Dahn-Strake 23 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

(Hauptstandor)
Standard-Eigentimer fir Li
2014

TIS TestArbeitsberaich
TestKostenstelle TIS
besondere Abuicklung

[ries ist ein TestAngebot 2.09.2014

hdit Teilnahmebescheinigung
Seminar
Qualititsentickiung

Alle Lehrifte
keine primire Schulstufe

Hamburg

LIHH
& Mitarbeiterqualifizierung

Fester Teilnehmetrais: Meiv
Schulstufendbergraifend:
Wi

Machtrdgliches Angebot: Aleir

Angaben bearbeiten

Stichnworte

FTIS

Fa‘fAngaben bearbaiten

hlieten

Die Planuag kame

I E Planung abschlieken I

# Prifung durchfihren

Irifar rmati oren

Cir liftalt diese s Al ist mickt
efrgepteqd.

Melden Sie sich bithe als
HAowinistator ar and vensemden
Sie Mienic das Deareden-5 o
urterkalh des Bodes.

|§|Angaben bearbeitan
I'%Angebot kopieren
4T Angebot entfernen

fhAngaben drucken = Zunick
Letre Auderug m Bere b opgebotdTe § am 02093013 1550 Uk s Pater, ka ey

“eranstaltungen

£ 14990201 - LIA-Abrufangebot 2014 angelegt
Landesinstitut Hamburg, Felix-Dahn-Stralke 3 und Weidenstieg 29, 20357
Hamkrg

Dies ist ein fest-Argebot 2.09.2014

M Neue Veranstaltung erfassen

Hinweis: Der Button ,Priifung durchfiihren” dient als Unterstiitzung, wenn Sie die Planung
abschlieRen wollen. Nach dem Klicken auf den Button, wird lhnen in einem neuen Fenster mitgeteilt,
ob die Planung abgeschlossen werden kann oder wo gegebenenfalls noch Mangel zu beseitigen sind.

Die Planung bzw. das Anlegen einer Veranstaltung ist mit diesem letzten
Schritt abgeschlossen.
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