HAMBURG

Veranstaltungen verwalten

online im TIS-Portal

I 2 hamburg.de

Sie befinden gich hier: >TIS-Portal > Startsete

Navgaton s Port

3] Startseite
3] Veranstaltungskatalog

3] Veranstaltungen

TIS-Hotline

Tel.: 040/423342-T00
tis@li-hamburg.de
Sprechzeiten: tgl. 13 — 16 Unhr

Wahrend der Ferien ist die Hotiine
nur von 13 - 15 Uhr besetzt!

+ TIS-Bedienungsanieitung

Landesinstitut fur
Lehrerbildung und
Schulentwicklung
Hamburg
Felx-Dahn-Stralte 3
20357 Hamburg

Tel.: 040/428842-700

Herzlich willkommen!

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

Auf dieser Seite haben Sie die Maglichkeit,

v |hre persénlichen Daten einzusehen, Passwort oder E-Mail-Adresse zu dndern,

v 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 konnen Sie unter tis@li-hamburg.de
beantragen).

Die Veranstaltungspflege steht lhnen nach der Registrierung und erfolgreichen Systemanmeldung
Zur Verfigung.

Als Interessent an Fortbildungs- und Weiterbildungsangeboten haben Sie die Maglichkeit,
ausfihrlich 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 Funktionsfahigkeit bei Vierwendung anderer Browser oder Versionen gegeben.
Alle Anwendungen des Portals (auer TIS-Onling) sind dardber hinaus auch fir Safari 7 freigegeben.
Empfohlen wird eine Aufldsung von 1024x768 oder hbher. Lassen Sie Popups und Cookies zu, aktivieren Sie
Javascript

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

Impressum | Kontakt | hamburgde | Hife | Datenschutzhinweise

H Anmeiden

» Kennwort vergessen?

» Neukunde?

» TIS-FAQs - hiufig gestellte
Fragen

¢ Felix-Dahn-Straike
Hohe Weide
Moorkamp
Weidenstieg

} Hartsprung

Heute im Landesinstitut
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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 bearbeiten” getatigt wurden, sind nun unter

,Veranstaltungen verwalten” (lila Kasten) und ,Veranstaltungen bearbeiten” (roter Kasten) zu
tatigen.

Sie befinden sich hier: TIS-Portal ® “ersnstattungen » “eranstatungen vervwaltten

Veranstaltung verwaten
Veranstaltung verwaltten
3] Startseite

Sie befinden sich im Bereich Weranstaltung wernwalten
3 Veranstaltungskatalog
3] Veranstaltungen Dieses Madul hietet Ihnen die Unterpunkte:

=+ Veranstatungen plsnen

¥ Yeranstaltunoen beauftragen

P \eranstattungen verwaten v Anmeldungen bearbeiten

=+ ‘eranstatungen v Weranstaltungen vorhereiten
bearheten ¥ Yeranstaltungen durchfithren
¥ Weranstaltungen nachbereiten
=+ ‘eranstatungen ¥ Hilfe
beauitragen

=+ anmeldungen bearbeiten

=+ veranstattungen
warbereiten

=+ ‘eranstatungen
nachbersiten

¥ systempflege

2. Angebote/Veranstaltungen bearbeiten

2.1 Wie gelange ich zur Bearbeitung der Veranstaltung?
Um eine Veranstaltung zu bearbeiten, gehe ich auf die gewiinschte Unterkategorie in der Navigation
und muss dort die Veranstaltungsnummer in die Suchmaske (roter Kasten) eingeben. Wird nach dem
,Suchen” die Veranstaltung angezeigt, klickt man anschlieBend auf die in rot hinterlegte Nummer
(lila Kasten). Unter ,,erweiterte Suche” werden weitere Suchoptionen zur Verfligung gestellt.

Veranstattungssuche

I\Ieranstaltungsnummer: 189805 I Yeranstaltungsstatus: E

Yeranstaltungsart: E| Schriftverkehr bereits erfolgt [ Budgetierte Yeranstaltungen

Thema: Bieginn: w5 Ender  TTMM.LL |
Sortierung: Yeranstaltungsnummer |Z|

5] erweiterte Suche ¥ Leeren | 20 Treffer/ Seite Q_Suchen

(1 his 1 won 1 Eintrdgen)

Mariierung: Umkehren = Alle | Autheben i gefundenen Datensdtze; & Drucken
[ = 189940501} 03.09.2018 10:00 Uhr - 12:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, Feli=-Dahn-Strage 3 findet statt

undfoder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Anmeldeschluss: 28.08.2018 - Dienst am
anderen Ot Mein

Tagungen aniegen in TIS
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2.2 Moglichkeiten zur Bearbeitung unter Veranstaltung bearbeiten
Unter Veranstaltungen bearbeiten haben Sie die Moglichkeit, folgende Eingabe anzupassen:

- Dozenten und Leitung
- Optionen

- Anlagen

- Veranstaltungsobjekte
- Veranstaltungsdaten
- Kooperationspartner

- Kommentare

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

zugehorigen Fenstern aufrufbar.

Zusatzlich 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.

Sie befinden sich hier: TIS-Portal > “eranstatungen > “eranstatungen verwatten > ‘eranstatungen bearbetten > “Yeranstatung anzeigen

Weranstaltungsdaten Veranstaltungsstatus
findet statt
3] Startseite Inhalte

gesetzt am 18.07.2018

3 veranstaltungskatalog Yeranstaltungsnummer: 1899%0401 won Sarah Evers
3] veranstaltungen Weranstaltungsart: Worrag freigegeben
Schwerpunkt Sonstige gesetztarn 18.07.2018

=+ “eranstaltungen planen won Sarah Evers

+ ‘eranstatungen verwalten Veranstaltungstermine

+ veranstatungen Beginn: 09.07.2018 10:00 Uhr genehmigt
pamoton g gesetztam 18.07.2018
Ende: 09.07.2018 15:00 Uhr won Sarah Evers
=+ ‘eranstatungen Veranstaltungsdauer: 5 Stunden
beauttragen geplant
Adressaten gesetztam 18.07.2018
=+ Anmeldungen besrbeten - . N wan Sarah Evers
FachernBerufsfelder: Lbergreifend
+ weranstatungen Giiltigkeitshersich: Hamburg angelegt
fereit
VArRETSIEn Minimale Teilnehmerzahl: 2 gesefztam 16.07.201%
+ won Sarah Evers
“eranstatungen Maximale Teilnehmerzahl: 10
nachhereiten Atuelle Teilnehmerzahl 3
£ e Viorschau fiir Yeranstaltunoskatalog
Anmeldung

[ Angaben bearbeiten b Anmeldungen zur
‘eranstaltung zulassen: Ja

v Maximale Teilnehmerzahl
nicht Oberbuchbar: Jz

¥ Anmeldung nach Ende der
Veranstaltung: 10 Tage

& Schnellansicht drucken
Letzte A

= Zuriick

im Baraich stalh st am 2307 20128 10:58 Uhrwon Sarah Evers

Kostenplanung

Haushaltsjahr: 2018
HH-LI-F-349-Test Test-Kostenstelle TIS

Verdffentlichungen
» Bereitstellung fiir den
Maonatsplan: Ja

Kostenstelle:

Budget der ausgewahlten K Il » Bereitstellung fiir den
aktuell werbraucht verplant enehmigt werfiighar Druckkatalog: Ja
0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR ¥ Bereitstellung filr den
eranstaltungskatalog: Ja
Kostenaufstellung
“eranstaltung ist kostenneutral: Ja Wei.lere Optionen
» Dienst am anderen Ort:
} Nein
Teilnehmerkosten + Uhernachtungs- und
Weranstaltungstage: 0 \J{fe;ﬁjﬂegungskontmlle:
Ahzahl der Teilnehmeriinnen 0 » Halbtagig: Mein
Ifllometerherewch + In meinen
Llbernachtungs- und Verpflegunossate: 0,00 EUR Etinnerungsserice
Teilnehrnerbeitrag: 0,00 EUR (Einnahrme) einheziehen: Neln
Summe der Teilnehmerkosten: 0,00 EUR

[E# Optionen bearbeiten
Dozentenkosten
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2.3 Dozenten und Leitung hinzufiigen
Wurde das Fenster ,,Dozenten bearbeiten” gedffnet, 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 fur die Leitung analog anzuwenden. A s
Anzeige der

Dozenteninformationen im
Veranstatungskatalog:

Afra Lange, Landesinstitut flr
Lehrerbiiching und
Schulertwickiung

Dozenten

INeuern Dozentin hinzufilgen l

Dozentin beantragen

Markiorung: Umkehren | Alle | Aufheben markiatie Datensstze Entiamen Bf Dozenten bearbeiten
— Leitung der Veranstaltung
Dienststelle/Ort FB-h HS (1LY RK Summe » Afra Lange
[ [E# Afra Lange Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwicklung 0,00 000 000 000 0,00 Anzeige der
Fartbildungastunden (FB-h), Honoratzatz (HS) in EUR, Kesten tdr Ub htung und (A in EUR, (R in EUR Leitungsinformationen im

Veranstaltungskatalog:
Afra Lange, Landesinstiut iir

| = Anzeige im Veranstallungskatalog bearbeiten | % Speichermn X Abbrechen éimﬁmﬂ’m@d

[ Leitung bearbeilen

Achtung: Die Leitung und der/die Dozent/in sollten méglichst Gber TIS hinzugefigt werden, da sich
TIS die Namen der Leitung , die fur den Schriftverkehr und die Listen verwendet werden sollen, aus
den hier hinterlegten Personen zieht.

2.3 Optionen bearbeiten

g [opionen |
Anmeldung
Anmeldungen zur Veranstaltung zulassen ¥ Anmeldungen zur
Maximale Teilnehmerzahl nicht Gherbuchbar “eranstaltung zulassen: Ja
b Maximale Teilnehmerzahl
Anmeldung nach Ende derVeranstaltunag: 0 Tage night Uberbuchbar: Ja
b Anmeldung nach Ende der
Verdffentlichungen weranstaltung: 0 Tage
Veriffentlichungen
Bereitstellung fiir den Monatsplan » Bereitstellung fir den

Monatsplan: Ja
Bereitstallung fir den Druckkatalog 3

+ Bereitstall i dan it atal ¢ Bereitstellung fir den
ereitstellung fur den Veranstaltungskatalog Druckkalalog Ja
b Bereitstellung filr den

[7] Dienstam anderen Ort veranstaltungskatalog: Jz

[T Halbtagiy
[[] Ubernachtungs- und Verpflegungskontrolle Weitere Optiohen
[C] In meinen Erinnerungsservice einbeziehen ¥ Dienstam anderen Ort:

Nein

¢ Ubemachtungs- und
warpflegungskontrolle
Nein

b Hallitagig: Mein

b In meinen
Etinnerungsservice
einbeziehen: Nein

4 Speichern X Abbrechen

[e# Optionen bearbeiten

Im Fenster ,,Optionen bearbeiten” lassen sich Einstellungen zur ,,Anmeldung”,
,Veroffentlichung ,, sowie ,,weitere Optionen” einrichten.
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2.5 Anlagen bearbeiten

Anlagen
Anlagen bearbeiten @ A
nlage {3}
Freitextsuche:
Kategorie B (¥ Anmeldebestatigung (3)
[ Maue Anlage hochladen ¥ Lesren 20/ Treffer f Seite. O Suchen @ Einladung {3}
2 Zurick zur Veranstaltung
Fir die wverwendeten Filterkriterien konnte kein Datensatz aefunden werden. B Anlagen hearbeiten

Bitte andern Sie lhre Suchkriterien.

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 maximale Dateigrofe einer Anlage solf 3 MB nicht iberschreien,
Dateiname: # |# Datei auswéhlen

Beschreibung X

Nutzerkreis B [=]

Mit cher Auswah! eines oder mehrerer Schrifverkehrstyoen solf die Anlage dissern Scheifverkelr belgeitigh werden.

Schrifteerkehrstyp
[C] ablennungsbescheide
[T Absageschreiben
[ Anetkennungshescheide
[T Anmeldebestatigungen
=] Auflgzungevereinharungen
[ ausfalischreiben
[ Briefe
[ Dozentenbestatigungen
[7] Dozenteneinladungen
[C] Einrichtungsschreiben
[ E-Malls
[[] Entziehungshescheide
[7] Genehmigungsscheiben
[C] Honoranvertrage
[T] Leitungseinladungen
[ Teilnahrmebestatigungen
[T Telinenmereiniadungen

Speicher  x Abbrechen

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

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

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

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

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

Am Schluss kdnnen Sie fiir diese Anlage einen Schriftverkehrstyp auswahlen.
Fiir die ausgewahlten Schriftverkehrstypen wird die Datei bei Erstellen eines Schriftverkehrs immer
als Anlage zur Auswahl gestellt.

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

Veranstaltungsobjekte und Ressourcenplanung

Veranstaltungsohjekte
Veranstatungsort

¥ Landesinstitut Hamburg (Hauptstandaort)
Felix-Diahn-Stralie 3 undioder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

@Veranstaltungsnbjekte hearbeiten

Angeforderte Raumklassen und zugewiesene Hiaume

Twp Bezeichnung Buchungszeitraum Bestuhlung
Raumklasse FO 20 (Raum fir 20 Personen in der 15.10.2018 09:30 Lhr -
Feliz-Dahn-5tr. 3 (Moorkamp, Hahe 15:30 Uhr
Wieidel)

@Angefnrderte Raumklassen und zugewiesene Raume hearbeiten

@Angefnrdertea Material hearbeiten

Letzte Anderang im Bereich Veranstaltungsobjekte und Ressourcenplanung am 12.07 2018 11:321 Uhrwon

Ewers, Sarah

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” kdnnen entweder neue Objekte hinzugefiigt

werden (griner 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 kdnnen Sie die Wiinsche

duBern und bei Verfligbarkeit auch gleich fir den Termin reservieren.
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2.6.1 Veranstaltungsobjekt bearbeiten

Wioraufiger Weranstaltungsort: 5] Varlaufigen Veranstaltungsort wahlen

I [ Meues Veranstaltungsobjekt hinzufligen I

Mariierung. Umkehren | Alle | Authehen markiere Dalensatze] Entfernen
Veranstaftungsohjekt Anschrift Standort Art
[] B Landesinstitut Hamburg Felix-Dahn-Strake 3 undfoderYWeidenstieg 29, 20357 Hamburg Hauptstandart Weranstaltungsart

Y Speichermn X Abhrechen

Unter , Veranstaltungsobjekt bearbeiten” kdnnen entweder neue Objekte hinzugefligt werden
(graner 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.

2.6.2 Raumklassen und Raume Bearbeiten

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

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

Angeforderte Raumklassen und zugewiesene Raume bearbeiten

INeue Raumklasse hinzumgenl

Marklerung: Umkehren | Alle | Autheben markiete Datensstze: Entfernen
T Bezeichnung Veranstaltungsobjekt Anschrift Buchungszeitraum
[} [E#f Raumklasse FD 20 (Raurm fir 20 Personen in der Felie Landesinstitut Felix-Dahn-Stralie 3 undioder 15102018 09:30 Uhr-
Dahn-Str 3 (Moorkamp, Hohe Weide)) Harmburg Weidenstieg 29, 20357 Hamburg 16102018 15:30 Uhr

B Raumbelegungen anzeigen

Q Rauminformation

[E Zuriick zur Veranstaltung

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

Kurzbeschreibung findet.

. “« Zeitraum von 06082018 [[] bis (11082018 [T
Unter ” Raumbelegung anzelgen weranstaltungsabiekt:  [Landesinstitut Hamburg 4T Entfermen | 51 veranstaltungsabjekt wahlen
. Raum/Raumklasse FD102 (Seminarraum) [+]
kann man SICh den Belegungsplan Anzeige: aufkonkrete Réume einschrénken E

#Leeren O Suchen

zu Raumklassen oder konkreten

06082018 07082018 08082018 09082018 10082018 11082018

Rdaumen anzeigen lassen. w2 b b b b b

iibarbalegt (bl teilbelegt (tbl), belagt(bl)
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Mochte man eine Raumklasse hinzufligen und klickt auf ,,Raumklasse hinzufligen” 6ffnet sich das
nachste Fenster. Hier kann nun eine geeignete Raumbklasse fiir die Veranstaltung angefragt werden.
Dazu wahlen Sie das Datum und die gewlinschte RaumgréRe 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 hinzufiigen
“eranstaltungsobjekt: Landesinstitut Hamburg
Anschrift: Felix-Dahn-Stralie 3 undioderWeidenstieg 29, 20357 Hamburg
Raumklasse X E Ef Raumbelegungsplan
Bestuhlung: E2
Buchungszeitraum
Beginn: ne.orzone [ [10:00 | uhr
Ende: ® [TThibtJ10 |[F5) & hemm | Uhr
Speichern X Abbrechen

Ist eine Raumklasse fiir eine Veranstaltung gebucht und dndert sich der Status der Veranstaltung auf
yfindet statt”, so wird ein ,To do” an das Tagungsmanagement geschickt, die dann der Veranstaltung
einen konkreten Raum in der angeforderten GréRe und am angeforderten Ort zuordnen.
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

2.7 Veranstaltungsdaten bearbeiten

Veranstaltung bearbeiten

Inhaite

Weranstaltungsnummer: 189904 1 Vieranstaltungsart: Yortrag |Z|
Tragen Sig higr nur eln Thema ein, wann dieses vom Therma des Angebotes abweaicht.
Keln Eintrag fifut 2ur AnZeige des Themas aus dem Angebot im Veranstaitungsiataiog.

Thema:

Zusatzinformationen:

Interne Motiz:

Schwerpunkt: Sonstige E|

‘Veranstaltungstermine

Yorldufiger Termin |Z|
Beginn: pan7zote (5] {000 | Unr Ender  pen7zofte (] 1500 | Uhr
Anmeldeschiuss: I =

Bite beachten Sle, dass die elngetragens VVeranstallungsdaver im
lYeranstalungsiatalog und in den Zerifik stenTeiinahmebestatigungen verwencet wird

Veranstaltungsdauer: 5,00 Stunden

Adressaten

FacherBerufsfelder: Uhergreifend E|
Giltigkeitshereich Hamburg E|
Minimale Teilnehmerzahl: 2 Maximale Teilnehmerzahl: 10
Aktuelle Teilnehmerzahl: 2

o4 Speichern X Abbrechen

Unter ,Veranstaltungsdaten bearbeiten” kénnen samtliche oben stehende Punkte gedndert werden.

Die Anderungen, die hier vorgenommen werden, werden automatisch auf die bestehenden
Anmeldungen lbertragen.
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Veranstaltungen verwalten

(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

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 zunachst in eine
Suchmaske, Giber die man sich die gesuchte Veranstaltung heraussuchen kann:

Navigation Veranstaltungssuche

3] startseite
3] Veranstaltungskatalog
3 Veranstaltungen

+ Veranstaltungen planen

+ Veranstaltungen verwaten

=+ \eranstaltungen
bearbeiten

+

‘Veranstatungen
beauftragen

+

Anmeldungen bsarbeiten

+

‘Veranstatungen
vorbereiten

+ Veranstaltungen
nachbereiten

3 systempfiege

Veranstaltungsnummer: 1899x04 Mandant E
Veranstaltungstatus: E Veranstaltungsart E
Beginn TT LI 3 Ende TTMNLJJL) =
Veranstaltungsobjekt: 5] Veranstaltungsobjekt wahlen
Beaufragungsstatus: |z| chriftverkehr bereits erfolgt

# Leeren | 20 Treffer/ Seite Q Suchen
(1 bis 2 von 2 Eintragen

Markierung: Umkehren = Alle  Aufheben alle gefundenen Datensatze: & Drucken

[ =11899X0401 - 24.12.2018 15:00 Uhr - 20:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, Felix-Dahn-Strafke 3 undioder findet statt

Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH
Mur Spai3 haben (Seminar)

Beauftragung Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material: 21.08.2018
Beauftragung Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung: 21.08.2018

freigegeben

]

5] 1899X0402 - 25.12.2018 15:00 Uhr - 19:00 Uhr - Hamburger Schulverein von 1875 eV, Humboldtstrake
51-53, 22083 Hamburg - LIHH

Spalk und gute Laune 2. Teil (Seminar)

Beauftragung Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material: Nein
Beauftragung Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung: Nein

Wahlt man die gesuchte Veranstaltung gelangt man in folgende Ansicht:

Navigation Veranstaltungsdaten Listen drucken

3 Startseite
3] Veranstaltungskatalog
3] Veranstaltungen

=+ Veranstatungen plansn

+ Veranstaltungen verwatten

=+ ‘eranstatungen

& Teilnahmebestitigung (nicht

@ Veranstaltungsdetails 1899X0402 personalisiert) drucken
1899X0402

freigegeben

Veranstaltungsnummer E
. Ubersichten

Veranstaltungsstatus:
& Anmeldungsliste drucken

Thema: Spalk und gute Laune 2. Teil
Verantwortliche/r: Afra Lange & Anwesenheitsliste drucken
Termin 2512 2018 15:00 Uhr - 19:00 Uhr & Teilnehmerliste Angebot

drucken
Teilnehmerzahl:

bearbeiten minimal: 1 maximal: 25 akiuell: 4 5
& Teilnehmerliste drucken
=+ Veranstatungen
beaufiragen ® Veranstaltungsobjekte (1) -
Anderungsveriauf
s ® Angefordertes Material (1) :
Keine aktuellen Informationen
=+ Veranstatungen @ Dozenten (1) vorhanden
vorbereiten @ Leitung (1)
= Veranstatungen
nachbereiten [ Zurlick

3] systempflege

RaumiUnterkunft\Verpflegung und Material

Es ist noch keine Beauftragung erfolgt

-
-

@ Raum/UnterkunftVerpflequng und Material beaufiragen
Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung

Es ist noch keine Beauftragung erfolgt

[®@Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung beaufiragen

Anmeldungsibersicht

Statusiibersicht angemeldeted Teilnehmer
nicht teilgenommen: 4

Statusubersicht angemeldetedr Dozent/en:
nicht teilgenommen: 1

& Verteilung der Anmeldungen nach Schularten anzeigen

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

[# Angaben bearbeiten




Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

3.1 Beauftragung Raum, Unterkunft, Verpflegung und Material

Zunéchst wahlt man die Funktion
,Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material Es ist noch keine Beaufragung erfolgt.
beauftragen’ (grUner Kasten). Daraufhin wird IRaleIUnterkmeU'v"erpﬂegung und Material beaufiragen I

man durch folgenden Beauftragungsprozess
gefiihrt:

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 Raume (0)
@ Angefordertes Material (1)

® Dozenten (1)

® Leitung (1)

Raum/Unterkunft’Verpflegung und Material beauftragen

Raum/Unterkunft'Verpflegung

I Kein Handlungsbedarf I.-'.lfe.'.-'..'—.'a.--.. ngsh

I @ Raum/UnterkunftVerpflegung I

Hinweise zur Beauftragung

Begrindung fir die Nutzung externer
Veranstaltungsobjekte:

Besonderheiten zum ‘
Veranstaltungsobjekt:

Bendtigte Anzahl Einzelzimmer: Bendtigte Anzahl Doppelzimmer:

Besonderheiten zum Verpflegungs ortizur
Verpflegung:

[T] verpflegung von Amts wegen [ Letzter Tag Mittagessen
Besonderheiten zur Raumresenviering:

Besonderheiten zur Bestuhlung: [~]

5] Weiter X Abbrechen
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

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

Vferanstaltungsdaten

(® Veranstaltungsdetails 1899X0402

@ Veranstaltungsobjekte (1)

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

® Dozenten (1)

@ Leitung (1)

Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material beauftragen

Raum/UnterkunftVerpflegung  Material

@ Kein Handlungsbedarf,

) Material

= Zuriick 5] Weiter % Abbrechen

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

\eranstaltungsdaten

(@ Veranstaltungsdetails 1899X0402

(® Veranstaltungsobjekte (1)

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

® Dozenten (1)

@® Leitung (1)

Raum/UnterkunftVerpflegung und Material beauftragen

Raum/Unterkunfterpflegung  Material  Priifung der eingegebenen Daten

Raum/Unterkunft’\ferpflegung
Besonderheiten zum Veranstaltungsobjekt  keine

Verpflegung von Amts wegen: Nein
Letzter Tag Mittagessen: Nein
Material

Kein Handlungsbedarf

Mit dem Ausidsen der Beauftragung werden ihre Angaben zu Raum/UnterkunfVerplegung und Material fiir diese Veranstaltung zur weiteren Bearbeitung an den
zustandigen Bereich dibermittelt Bei Anderungen in der Beauftragung ist eine erneute Beauftragung notwendig

& Zuriick ok 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.




Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

3.2 Beauftragung Einladungsverfahren

Wenn man nicht direkt aus der
Beauft ragung von Es ist noch keine Beauftragung erfolgt.

Raum/Unterkunft/verpﬂegung und I [EEinladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung beaufiragen I

Material in die Beauftragung des
Einladungsverfahrens wechselt, kann man tiber 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 fir 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 Handlungs bedarf I

() Einladungsverfahren

51 Weiter % Abbrechen

Als letzten Schritt Gberprift man die eingegebenen Daten und wahlt ,Beauftragen’.
Hiermit sind sowohl die Raumbuchungen als auch das Einladungsverfahren beauftragt.
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)
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.

Navigation Veranstaltungsdaten Listen drucken
. & Teilnahmebestatigung (nicht
3 startseite ® Veranstaltungsdetails 1899X0402 personalisier) mgmmgﬂ
2 Ve talt katal ji -
3] Veranstaltungs| og @ Veranstaltungsobjekte (1) {ibersichten
3] veranstaltungen @ Angeforderte R kl (1) und zugewi Raume (0) & Anmeldungsliste drucken
w2 ST T @ Angefordertes Material (1) & Anwesenheitsliste drucken
W VR IR @ Dozenten (1) & Teilnehmerliste Angebot
+ Veranstatungen . drucken
bearbsitan @ Leitung (1) ) _
& Teilnehmerliste drucken
=+ Veranstaltungen [E Zurick
beauftragen §
Anderungsveriauf
=+ Anmeldungen bearbeiten Raum/Unterkunft/Verpflegung und Material
Keine akiuellen Informationen
+ Veranstatungen Beauftragt am 23.08.2018 12:16 Uhr van Sarah Evers vorhanden
vorbereiten
=+ Veranstattungen Raum/Unterkunft/erpflegung

hbereits .
btk Besonderheiten zum keine

Veranstaltungsobjekt
3] systempflege

Bendtigte Anzahl Einzelzimmer. 0
Benaotigte Anzahl Doppelzimmer: 0
Verpflegung von Amts wegen: Mein
Letzter Tag Mittagessen: Mein
Material

Kein Handlungsbedarf

[E4 Angaben bearbeiten
& Angaben drucken

Einladungsverfahren und Veranstaltungsvorbereitung

Beauftragt am 23.08.2018 12:59 Uhrvon Sarah Evers -

Einladungsverfahren

Kein Handlungsbedarf
Veranstaltungsvorbereitung
Kein Handlungsbedarf

[E4 Angaben bearbeiten

& Angaben drucken

3.3 Bedingungen fiir den Statuswechsel von ,freigegeben’ auf ,findet
statt’

Wenn die Veranstaltung beauftragt ist, missen zusatzlich folgende Bedingungen erfillt 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 erfillt sind.
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

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 Mame, vomanme: 5] Person wihlen
weranstaltungsnumrmer: Status: |Z|
3 Veranstaltungskatalog
Mandant [+]
o
B e Eingangsdatum ab: TS |[3]  Sortierung Veranstaltungsnummer =
=+ “eranstatungen planen

I @heue Anmeldung erfassen I

& Leeren 20 Treffer/ Seite O Suchen
+ “eranstatungen verwalten

=+ veranstatungen
hearbeiten

+ ‘eranstaltungen
beauftrsgen

+ Anmeldungen bearbeiten

+ veranstatungen
varhereiten

=+ eranstatungen
nachbereten

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, iber das Sie die richtige
Veranstaltung auswahlen kénnen.

Neue Anmeldung erfassen

Veranstaltung auswihlen

Yeranstaltungsnummer. x 5] Veranstaltung wahlen

Beginn: Ende:
Thema:

Weiter x Abbrechen

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

Neue Anmeldung erfassen

Veranstaltung auswahlen  Person auswahlen

Personalnummer. X ] Person wahlen
Marme: Gesthlecht:
E-Mail Telefon
Anschrift;

E Zurick

Weiter % Abhkrechen
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

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 kénnen hier aber
bearbeitet werden.

Zusatzlich lassen sich hier auch Bemerkungen zu der Anmeldung hinterlegen.

Neue Anmeldung erfassen

Yeranstaltung auswahlen  Person auswahlen  Teilnahme erfassen
Tellnehmerstatus: | angemeldet |z| Dauer der Teillnahrme: 5
Absagegrund: |z|
Eingangsdatum: 26.07.2018 E [C] Mitarbeiter freier Trager
Anrgisedatum: 13.08.2018 D Uhrzeit: 10:00 thhzmim)
Abreisedatum 1ang20e |5 Uhmeeit 15:00 (hhmim)
Interne
Bemerkungen:
Bermerkungen zur
Anmeldung
E Zurick S Weiter 3 Abbrechen

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

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

Neue Anmeldung erfassen

weranstaltung auswahlen  Person auswahlen  Teilnahme erfassen  Verpfleguno und Ubernachtung erfassen  Priffung der Eingaben

Sie haben alie notvendigen Daten eingegeben. Bite Uberprifan Sie diese Daten und schiiefen Sie dis Erfassung der Anmeldung durch das Speicherm der Daten
ab. Mochien 5ie die von [hpen erassten Dalen andern, klicken Sie bitte auf "Zurlick”.

Veranstaltung
Veranstaltungsnummer. 18920402

Beginn: 1208.2018 10000 Uhr

Ende: A2.09.2078 1500 Uhr

Thema: Ancisrungen in T/
Person

ame: feh bin Testutzer

Geschlecht: uniekannt

Anschrift Felie-Oahn-Stralle 3 und Weidenstieg 28, 20357 Hamburg

E-Mail YsiBiFhamburg.de
Teilnahme

Teilnehmerstatus. angemeldel

Dauer der Teilnahme. il

Einganosdatum: 2B.07.2018

Daozent Nein

Leitung: Neip

Witarbeiter freier Trager:  Nein

Anreisedatum: 13.06.2018 10000 Uhr

Abreisedaturm 12002018 15:00 Uhr

Verpflegung und Ubernachtung

Anwesenheit Friihstiick i L ji Zimmer-Nr.
12092018 keine Leistungen
= Zurick & Speichemn X Abbrechen
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

4.2

Anzeige von Anmeldungen

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

gewlinschten Anmeldungen in einer Tabelle auf.

Havigation Anmeldungen suchen

Marme, Yornarme:

Testhutzer lch hin

3 Startseite

3 Veranstaltungskatalog
3 Yeranstaltungen

=+ “eranztattungen planen

Yeranstaltungsnummer: I Status:
Mandant:

Eingangsdatum ab: [T JJJd D Sortierung:
EMeue Anmeldung erfassen ¥ ceren

=+ “eranstaltungen verwalten

=+ “eranstatungen
(EerE=en Maricierung: Umkehren | Alle | Aufheben Expottieren
=+ ‘eranstatungen [Tl =1 Testnutzer, Ich hin - Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwickiung (Hauptstandord), Hamburg
e 189830201 24122018 LIHH 18.07.2018 Zuzage
=+ Anmeldungen bearbeten [ =1 Testiutzer, lch bin - Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentsickiung (Hauptstandor, Harmburg
D YRR 1899X0401 03.07.2018 LIHH 18.07.2018 teilgenommen
varbereten [T] =1 Testnutzer, Ich bin - Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandor), Hamburg
+ “eranstatungen 1899%0501 03.09.2018 LIHH 18.07.2018 Zusage
nachhereiten
3 Systempflege
. . . . Person wihlen b
MOChten Sle dle Anmeldungen Zu elner Marng: testnutzer Geschafsparnarart Parson E
. . . Strake: PLE
Person einsehen, gehen Sie lber ,,Person ot S
Py “wl: . Diensthezeichnung: s Dienststellennummer.
wahlen“(lila markiert). :
. . . . . . # Leeren O Suchen
Hierliber 6ffnet sich eine Suchmaske, in der
Sie nach der Person suchen konnen. Name,Vorname Ot Strake/Postfach Dienststelle
&) Testnutzer, Ich Hamburg FelixDahn-Straite 3 und idenstiey  Landesinstitut fiir Lehrerbildung und
bin 28 Schulentwickliung

t o] Person wahlen )

Yeranstaltungsnummer

FEE]

20| Treffer i Seite C Suchen

Hat man die gewlinschten 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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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

4.3

Bearbeiten von Anmeldungen

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

gewiinschten 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:
3 veranstattungen Geschlecht

Anschrift:

=+ Veranstattungen planen
E-Mail {dienstlich):
=+ Veranstaftungen verwalten

=+ ‘eranstatungen Angaben zur Dienststelle

iz Dienststelle:
* ‘eranstaltungen Standort:
beauftragen Schulart
+ Anmeldungen bearbeiten Anschrift;
+ eranstattungen SHIELE
pctl=teren) Angaben zur Veranstaltung
+ Veranstaftungen Veranstaltungsnummer.
niachbereiten
Thema
Beginn
3] Systempflege
Ende
Dauer:

Veranstaltungsort

Anmeldung

Ith bin Testhutzer

unhekannt

FelixDahn-Strake 3 und Weidenstiey 29, 20357 Harmburg
tisg@li-hamburg. de

Landesinstitut filr Lehrerhildung und Schulentwicklung
Hauptstandort

keine primére Schulstufe

FelixDahn-Strafie 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hambury
tis@li-hamburg. de

18990401
finderungen in TIS
09.07.2018 10:00 Uhr
09.07.2018 1800 Uhr
5,00 Stunden

Landesinstitut Hamburg
Felix-Dahn-Strale 3 undioder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

= Zurick

Angaben zur Teilnahme

Teilnehmerstatus:
Eingangsdaturm:
Herkunft der Anmeldung
Anreisedaturn:
Abreisedaturn:

Dauer der Teilnahme

teilgenormmen

18.07.2018

Anmeldung bearbeiten TIS-Online
15.10.2018 10:00 Uhe
16.10.2018 16:00 Uhr

5,00 Stunden

L@Angaben zur Teilnahme hearbeiten I

4R Anmeldung entfernen

& Anmeldung drucken

Letzte Anderung: 25.07.2018 12:10 Uhr von sarahevers

Angaben zur Verpfiegung und Ubernachtung

Frii

Mitt: Uber

16102018

Uber Zimmer-Nr.

keine Leistungen

[2# Angaben zurverpflegung und Ubernachtung bearbeiten

Letzte Anderung: 18.07.2018 12:35 Uhr von sarahevers

Angaben zu Untergruppen

Keine aktuellen Informationen varhanden.

[ anmeldungen zu Untergruppen bearbeiten

Schriftverkehr zur Anmeldung

51 Historie zum Schriftverkehr dieser Persan
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

In der Maske zur Bearbeitung der Anmeldung hat man dann die Mdéglichkeit 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.

Angahen zur Teilnahme hearbeiten

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

Eingangsdatum: 18.07.2018 D [T] Mitarbeiter freier Trager

Anreisedatum: 15102018 D Uhrzeit: 10:00 thh:mm)

Ahreisedaturm: 15102018 D Uhrzeit: 14:00 thh:mm)

Interne

Bemerkungen:

Bemerkungen zur
Anmeldung:

% Speichern % Abbrechen

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

Angaben zu Untergruppen

keine aktuellen Informationen vorhanden.

@Anmeldungen zu Untergruppen bearbeiten

Zum Schluss findet man in der Detailansicht das Fenster ,,Schriftverkehr zur Anmeldung”. Hier lasst
sich der versendete Schriftverkehr dieses Teilnehmers zu dieser Veranstaltung einsehen.

Schriftverkehr zur Anmeldung

51 Historie zum Schriftverkehr dieser Person
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

5. Veranstaltungen vorbereiten

Unter der Kategorie , Veranstaltungen vorbereiten” gelangt man zunachst in eine Suchmaske, tber

die man sich die gewlinschte Veranstaltung suchen kann.

3 Veranstaltungskatalog

=+ ‘eranstatungen verwaten

+ “eranstattunoen
hearbeiten

=+ “eranstatungen

Yeranstaltungsart:

Markierung: Umkehren @ Alle | Autheben

undfoder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH -
anderen Or: MNein

Tagungen anlegen in TIS

|Z| Schriftverkehr bereits erfolgt

Veranstaltungssuche
5 Startseite Yeranstaltungsnummer. 18949y eranstaltungsstatus |Z|

B Budgetierte Veranstaltungen

Thema Beginn: T R Ender  TTwmL) (R
3] Veranstalt
S Mbranstakungen Sortierung Veranstaltungsnumrmer |Z|
=+ “eranstatungen planen .
51 erweiterte Suche ¥ leeren | 20 Treffer/ Seite O Suchen

(1 bis §von 5 Einfragen)

alle gefundenen Datensstze: & Drucken

heauttragen [ =11899%0201 - 24.12.2018 12:00 Uhr - 18:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, Feli-Dahn-Strake 3 findet statt
. undfoder Wieidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Mein
=+ Anmeldungen bestbeiten
+ “eranstatungen {. Testl/4 Release Letzter Schrifverkehr am: 18.07.2018
herett
verhereten [ ©1890X0202 - 31.12.2018 18:00 Uhr - 24:00 Uhr - Landesinstitut Harburg, FelisDahn-Strafie 2 fallt aus
+ ‘eranstaftungen undioder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Mein
nachhereten
2 Testl/4 Release Letzter Schrifverkehr am: 17.07.2018
3] systempflege [ ©11899%0401 - 09.07.2018 10:00 Uhr - 15:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, FelixDahn-Straiie 3 findet statt
undfoder Weidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ort: Mein
Ui ETTGERER Anderungen in TIS Letzter Schriftverkehr am: 23.07.2018
Kei Ktuellen Inf i [ =11889x0402 - 13.09.2018 10:00 Uhr - 15:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, FelisDahn-Strake 3 freigegehen
e oL S A S B undfoder Wieidenstieg 29, 20357 Hamburg - LIHH - Dienst am anderen Ot Mein
warhanden.
Anderyngen in TIS
[  =11899%0501 - 03.09.2018 10:00 Uhr - 12:00 Uhr - Landesinstitut Hamburg, Feli=Dahn-Stralie 3 findet statt

Anmeldeschluss: 28.08.2018 - Dienst am

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 Aufgaben erledigt werden:

e Bearbeitung von Veranstaltungsobjekten und Raumbelegung

e Anmeldung von Dozenten

e Erfassung neuer Teilnehmer

e Ubergabe von Teilnehmern in eine andere Veranstaltung

e Ubernahme von Teilnehmern aus einer anderen

Veranstaltung

¢ Statuswechsel angemeldeter Teilnehmer (Zusage /nicht teilgenommen)

¢ Bearbeitung von Anmeldungen zu Untergruppen, wenn vorhanden

¢ Schriftverkehr zu dieser Veranstaltung einsehen
e Listen zur Veranstaltung drucken

e Schriftverkehr ausldsen

¢ Veranstaltung auf fallt aus setzten
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

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

Sie befinden sich hier: TIS-Portal > “eranstaftungen » Yeranstatungen werwatten » “Veranstatungen worbereten » Yeranstattungen worbereiten

Veranstaltungsdaten Objekte und Raume

¥ veranstaltlungsohjekte

3] Startseite ® Veranstaltungsdetails 1899X0401 earheiten
3] Veranstaltungskatalog () Veranstaltungsobjekte (1) | Raumbelegungen bearheiten
3] veranstaltungen @ Angeforderte Raumkl {1) und zugewi Raume (0)
=+ ‘eranstattungen planen ® Dozenten (1) Ubersichten
=+ ‘eranstatungen verwalten @® Leitung (1) Raumbelegungen anzsigen
=+ “eranstatungen | Freie Raume finden
hearbeiten = Zurick

heauftragen Raum/Unterkunfterpflegung und Material

& Materialbuchungen bearheiten

+ Anmeldungen bearbeten Beaufiragt am 12.07.2018 12:38 Uhrvon Sarah Evers
S Ubersichten
eranstatungen
vorbereiten Raum/UnterkunftVerpflegung BiMaterialbuchungen anzeigen
+ “eranstatungen Beniitigte Anzahl Einzelzimmer. 1]
RS Bentiigte Anzahl Doppelzimmer 0
o Wierpflegung van Armts wegen Mein & Meue Anrmeldung erfassen
3] syst
eripitens Letzter Tag Mittagessen: Mein

& Teilnehmer aus anderer
Besonderheiten zur Keing Veranstaltung bamehmen
Raumreservienng

2+ Teilnehmer an eine andere

Material Veranstaltung ibergeben
Kein Handlungshedarf X+ Dozentien an vieranstaltung
anmelden

B Angaben bearbeiten

& Angaben drucken Ubersichten

& Yerteilung der Anmeldungen
nach Schularten anzeigen
Ruckmeldungen an Beauftrager

[, Beauftragung Raurm/Urnterkunfiverpiagung warde erledigt

B, Beaufiragung Raum/Unterkunfivverpflegung konnte nicht erledigt werden
¥ 2 Anmeldebestatigungen

(3) davon versendet (3)

Letzte Andemng im Bereich Material am 13,07 2018 12:38 Uhr von Garah Evers b O E-Malls (2) davan
versendet (1) c
ungsvorbereitung ¥ O] Teilnahmehestatigungen (7]
(1) davon versendet (1) .":
Beauftragt am 18.07 2018 12:40 Uhrwvon Sarah Evers » @ Teilnehmereinladungen [7]
(3) davon versendet (3) b
Einladungsverfahren -]
4 Teilnehmer - Statusiibersicht [
Kaln Handlungsbedart T ——— g
Veranstaltungsvorbereitung ¥ nichtieilgenommen: 1 <
Keln Handlungsbedart @ Schriftverkehr auslisen >

[E% Angaben bearbeiten

& Angaben drucken Ausfall

E\leransta\tung auf fallt aus"
setzen
Letzte Anderung im Bereich Veranstaltungsworbereitung am 18.07.2018 12:40 Uhrwon Sarah Evers

Anmeldungsiibersicht Schriftverkehr zur Veranstattung

& Historie zum Schriftverkehr

Statusdbersicht angemeldetery Teilnehmer:
teilgenommen: 2 nichtteilgenommen: 1

Kommentare
& Verteilung der Anmeldungen nach Schularten anzeigen

Keine aktuellen Informationen
@ Angemeldete/r Teilnehmer (3) vorhanden.

5] Evers, Barah Status: teilgenommen @ Kommantar hinzufiigen
Eingangsdatum: 18.07.2018 00:00 Uhr

Uberachtung: keine Yerpflegung: Mein Listen drucken

Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung iHauptstandorty, Hamburg, (0 A)

& Teilnahmehestatigung (nicht

Ot Hamburg personalisiert) drucken
&) Struckimeyer, Petra Status: nicht teilyenommen entschuldigh {ihersichten
Eingangsdaturm: 18.07.2018 00:00 Uhr

& Anmeldungsliste drucken

Ubermachtung: keine verpflegung: Nein

o ) & Anwesenheitsliste drucken

Landesinstitut far Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandorty, Hamburg, (0 A)

& Teilnehmetliste Angebot
drucken

Diensthezeichnung: Schulleiterin Ot Hamburgy
5] Testnutzer, Ich bin Status: teilgenommen = Teilnehmerliste drucken
Eingangsdaturm: 18.07.2018 00:00 Uhr

Ubernachtung: keine RIS e Anderungsverlauf

Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwicklung iHauptstandorty, Hamburg, (0 A)

Sarah Evers
WESG_KZ_THEMA_ANZEIGE]
wurde van"0" in"1" gedndert
@Angaben bearheiten Do, 26.07.2018 11:45:04 Uhr
@ Anderungsdetails (1)

Anmeldungsubersicht Untergruppen
Sarah Evers

Fir die Veransialfung wurden keine Unlergruppen erfasst [Datum der leteten
Statusanderung] wurde van
"2018-07-261215.07 470" in
“2018-07-25 12:15:08.033"
gedndert und es wurde 1 weitere

Ot Hamhburg
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

5.1 Veranstaltungsdaten
Im Fenster Veranstaltungsdaten findet man eine e

Zusammenfassung zu den Veranstaltungsdaten.
@ Veranstaltungsdetails 1899X0401

Mit einem Klick auf den roten Pfeil Iasst sich die T P

DetailanSiCht éffnen. Veranstaltungsstatus: findet statt
Thema: Anderungen in TIS

. Warantwartlich e Afra Lange

Uber ,,Zuriick” gelangt man wieder in die Suchmaske Termin: 09.07.2018 10:00 Uhr - 15:00 Unr
Teilnenmerzahl: minimal: 2 maxmal: 10 aktuall 2

unter ,Veranstaltung vorbereiten”.
@ Veranstaltungsobjekte (1)
® Angeforderte R kl (1) und zugewi Raume [0}
® Dozenten (1)
@ Leitung (1)

[E Zurick

5 .2 Anmeldungsub erSiCht Statustibersicht angemeldetas Teinehmer:

. . . . . tellgenammen: 2 nichtteilgenammen: 1
In der Anmeldetibersicht findet man zunachst eine
Statuslibersicht aller Anmeldungen und darunter

& verteilung der Anmeldungen nach Schularten anzeigen

. . X @n g Idete/r Teilnel (3)

eine Auflistung aller angemeldeten Teilnehmer. _
5] Evers, Sarah Status: teilgenarnrmen
Eingangsdaturm: 18.07.2018 00:00 Uhr

Wahlt man eine Anmeldung eines Teilnehmers Upernachtunc: keine Verplzgung: Nein

3 3 Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandor), Hamburg, (0.4
aus, indem man auf den rot hinterlegten Namen T —
kIIth, gelangt man in die Detailansicht der 51 Struckmeyer, Petra Status: nicht teilgenommen (entschuldigh
. “ Eingangsdaturm: 18.07.2018 00:00 Uhr
Anmeldung unter ,Anmeldung bearbeiten”. Obiehaing: Keifa VTSGR NI

Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandor), Hamburg, (0.A)
Diensthezeichnung: Schulleiterin Or: Harnburg

Uber ,Angaben bearbeiten” (griiner Kasten)

. . . 5] Testhutzer, ch bin Status: teilgenommen
gelangt man in den Bereich, in den Eingangsdaturm: 16.07.2018 00:00 Uhr
Teilnehmerstatus einzelner oder mehrerer LparraEhiung: kaine verplagung: Nain
Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandort), Hamburg, (0.4
Teilnehmer andern kann. ort Hamburg

B Angaben bearbeiten
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

Hier hat man jetzt zwei Méglichkeiten um Anderungen vorzunehmen:

Entweder man wahlt einen

Anmeldungsiibersicht bearbeiten

Teilnehmer aus, indem man

el Te

teilgenommen: 2 nicht teilgenommen: 1

auf den rot hinterlegten
Namen klickt und gelangt so
in die Detaillibersicht der

® Angemeldete/r Teilnehmer (3)
&) Evers, Sarah

Anmeldung in ,,Anmeldungen

Ubernachtung: keine

bearbeiten”. Dort kann man

dann die Angaben zu dieser AT

O &= struckmever, Petra

Anmeldung bearbeiten.

Ubernachtung: keine

Diensthezeichnung: Schulleiterin

Oder man wabhlt alle

5] Tesinutzer, Ich hin

Teilnehmer aus, zu deren

Ubernachtung: keine

Anmeldung man den

Ort: Harmburg

Teilnehmerstatus verandern

Maricierung:  Urmkehrsn | Alle | Autheben

Eingangsdatum: 18.07.2018 00.00 Uhr

Eingangsdatum: 18.07.2018 00:00 Uhr

Eingangsdatum: 18.07.2018 00:00 Uhr

& Verteilung der Anrmeldungen nach Schularten anzeigen

2 markierte Datensstrel F3 Teilnehmerstatus andem

Status: teilgenommen

Werpflegung: Nein

Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwickiung (Hauptstandorty, Harmburg, (o A)

Status: nicht teilgenommen (entschuldiof

Werpflegung: Nein

Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwickiung (Hauptstandorty, Hamburg, (o A)
Qrt: Hamburg

Status: teilgenommen

Werpflegung: Nein

Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwickiung (Hauptstandorty, Harmburg, (o A3

& Zunijck

mochte und wahlt
,Teilnehmerstatus dndern” (griiner Kasten).

Teilnehmerstatus andern X

Teilnehmerstatus anderm von: teilgenommen

Teilnehmerstatus &ndem nach: teilgenommen |Z|

Nachiolgender Statuswechsel wirkt sich auf alle markierten
Anmeldungen im gewshiten Status 71 dieser Veranstalfung aus.

0 Speichern  x Abbrechen

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

Hierflr muss jedoch immer ein Absagegrund
hinterlegt werden.

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie
den gewiinschten Teilnehmerstatus
auswahlen kénnen, woraufhin gespeichert
wird. Der gewahlte Status wird nun fiir alle
ausgewahlten Anmeldungen bernommen.

Alle ausgewahlten Teilnehmer miissen den
gleichen Status haben, um diesen zu andern.

Teilnehmerstatus dndern X

Teilnehmerstatus dndern won: Zusage

Teilnehmerstatus &ndern nach: nicht teilgenammen |Z|

Nachioigender Statuawechaal wirkt sich i

Anmeicdungen im gewihiten Status zu ol
Ahsage durch LI

Absagegrund:

Absage durch Schule
Ahsage durch TH
Anbieter

entschuldigt

nicht aboesagt

Ubarnahme in terminiarte Wi

unentschuldigt
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

5.3 Anmeldungsiibersicht Untergruppenzuordnung

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

“" H
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

Yortrag, Anderungen in TIS

Unter , Teilnehmer mit Untergruppenzuordnung” Dozenten:  Afra Lange, Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwickiung
03.08.2018 10:00 Uhr- 03.09 2018 10:30 Uhr, Dausr: 0,50 Stunden

werden dann die einzelnen Untergruppen mit WT8 ATE AD AT Jm MTNO: Nein

den dazugeh('jrigen Daten angezeigt. Uber den @ Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen

roten Pfeil lassen sich wiederum die Anmeldeblock: 2

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

jeWeiIigen Untergruppe anzeigen Diozenten:  Afra Lange, Landesinstitut filr Lehrerbildung und Schulentwicklung

(02.09.207810:30 Uhr- 03.08.2018 11:00 Uhr, Dauer. 0,50 Stunden
MT 8 AT 3 Zw.0 AZJa MTMNU Mein

Unter ,,Anmeldungen naCh Untergruppen @Anme\dungenzurUntergruppe anzeigen

bearbeiten” kann man den Teilnehmerstatus fur Vortrag, Wie lege ich eine Tagung an 2

einZEIne Teilnehmer ZUu einer bestimmten Dozenten:  Petra Struckmeyer, Landesinstitut far Lehrerhildung und Schulentwickiung
03.09.201810:30 Uhr- 03.09.2018 11:00 Uhr, Dauer. 0,50 Stunden

Untergruppe bis hin zum Teilnehmerstatus fir MT5 ATZ ZAWO AZ.Ja MTNO: Nein

() Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen

ganze Untergruppen dndern.

Mazxirmale Tellnehmerzahi (MT), Akivelie Tellnehimerzahl (AT), Zweitwunsch ZW), Anmeldungen
Tulassen (AZ), Maximale Telinehrmerzahl nicht dberbuchbar (MTNLY)

[E# anmeldung nach Untergruppen beatbeiten

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

Anmeldungsiibersicht Untergruppen bearbeiten

I [BNEUE ANMEICUNG 70 UNtSIErppe erfassen I

Markierung, Umkehren  Alle | Authehen 3 markiene Dalenasize. IE‘gTeilnehmerstaMs in Untergruppedn) éndeml Umsetzen & Entfarmen

Uber ,Neue Anmeldung zu Anmeliebiock 1

[l vortrag, Ainderungen in TIS

Untergruppe hinzufliigen“ (lila

Dozenter:  Afra Lange, Landesinstitut filr Lehrarbildung und Schulentwickiung

. . 03.09.2018 10:00 Uhr- 03.09.2018 10:30 Uhr, Daver. 0,50 Stunden
Kasten) kann man fiir einen der MT1S ATS 200 AZJa MTWU:Nen
@ Anmeldungen zur Unltergruppe anzeigen
bereits angemeldeten et 2
Teilnehmer eine Anmeldung zu Vortrag, Wi lege ich eine Taguny an
einer weiteren Untergruppe g?ﬂrz”:;?”:fﬁ;”;jg’g'egingiEl‘:ﬁtgﬂuﬁa’h‘rﬁ‘mﬂ’ugi;n;‘“a”t;;”wmg

h. f.. @ Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen
Inzu ugen' Evers, Sarah, teilgenomrmen, Wunsch: Erstvunsch
Johannsen, Thomas, Zusage, Wunsch: Erstwunsch

Ludwig, Armin, Zusage, ¥Wunsch: Erstwunsch
[C]' vortrag, Wie lege ich eine Tagung an 2
Dozenten:  Petra Struckmeyer, Landesinstitut fr Lehrerbildung und Schulentwicklung
03.08.2018 10:30 Uhr- 03.09.2018 11:00 Uhr, Dauer; 0,50 Stunden
MT& ATZ ZW.0 AZJa  MTNO:Nein

® Anmeldungen zur Untergruppe anzeigen

Maximale Teilnehmerzan! (UT), Aktuelie (A7), (ZW), Anmeldungen Tulassen (AZ), Maximaie Telinehmerzahi nicht diberbuchbar (WTNL)

= Zurick
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Veranstaltungen verwalten
(bearbeiten, beauftragen, Anmeldungen bearbeiten, vorbereiten, nachbereiten)

Objekte und Raume

fetveranstaliungsobjekte
hearheiten

5.4 Objekte und Riume bearbeiten

Uber ,Objekte und Rdume* |3sst sich noch einmal die _
& Faumbelegunoen 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.

Teilnehmer

5.5 Teilnehmer anmelden &' Neue Anmeldung erfassen

J/ Teilnehmer aus anderar
Yeranstaltung dhernehmen

Unter , Teilnehmer” hat man verschiedene Moglichkeiten 24 Teilnehmer an gine andere
Teilnehmer anzumelden. Weranstaltung dhergeben

. ] ¥+ Dozentlen an Veranstaltung
Uber neue ,,Anmeldung erfassen” kann man eine neue anmelden

Anmeldung zu dieser Veranstaltung erfassen. Hier flhrt der
Anmeldeassistent durch die Anmeldefunktionen hindurch. likersichten
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& Yerteilung der Anmeldungen

Uber ,Teilnehmer aus anderer Veranstaltung nach Schularten anzeigen

iibernehmen” kann man aus einer anderen Veranstaltung

die angemeldeten Teilnehmer fiir diese Veranstaltung

Ubernehmen.

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

Man wahlt die Teilnehmer aus, die

man tUbernehmen will und speichert.
Veranstaltung auswahlen  Teilnehmer auswahlen
Die ausgewahlten Teilnehmer wurden s W oD TN
. . @ Angemeldete/r Teilnehmer
m It dem Te”nEhmerStatus DAS:rah E\I/':rs‘ e Veraltet Nein Mitarbeiter freier Trager: Nein Status: teilgenommen
»angemeldet” fiir diese Veranstaltung el " ( e
ubernommen ] Thomas Johannsen Veraltet Nein Mitarbeiter freier Trager: Nein Status: Zusage
. L: ir L und [ Hamhurg, (0.A)
Ort: Harnburg !
EvaLammers Veraltet Nein Mitarheiter freier Trager: Nein Status: Zusage
»Teilnehmer an eine andere e : e
Vera nstaltung ubergebenll hat den tr!’mn Ludwig L o \(/eranel MNein Hamhu’\jf:i‘:”’myTrage’ MNein Status: Zusane
. . Ort: Harmbure
gleichen Ablauf, nur dass die
. IF i L und I Hamburg, (0.4)
Teilnehmer aus der aktuellen ort Hamburg
. (]} Ich bin Testnutzer Veraltet Nein Mitarbeiter freier Trager: Nein Status: Zusane
Veranstaltung an eine andere : . wa ‘ et 04)
Or: Hamburg
libergeben werden.
@ Zurijck o4 Speichern X Abbrechen
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Anmeldungsiibersicht

Statustibersicht angemeldete’t Telinehmer:
teilgenommen: 2 nicht teilgenammen: 1

Statustibersicht angemeldetert Dozenyen:

Mochte man, dass Dozenten in der Anmeldetibersicht als teilgenommen 1
Dozenten mit aufgefiihrt werden, kann man Sie tber Slanisbersci anaemakete teRummen:

teilgenommen: 1

,,Dozenten anmelden” zu der Veranstaltung anmelden. & Vertgilung der Anmeldungen nach Schulatten anzeigen

Nun ist es auch moglich fiir den Dozenten / der Dozentin ® Angemeldste/r Teilnehmer ()

. [OF Idete/r Dozentien (1
Schriftverkehr zu erzeugen und zu versenden. L L

51 Lange, Afra Status: teilnenommen
Eingangsdaturn: 27 07 2018 1446 Uhr

Ubernachtung: keine werpflegung: Mein
Landesinstitut fir Lehrerbildung und Schulentwickiung (Hauptstandort), Hamburg, (0.4

Ort: Hamburg

(® Angemeldete Leitung/en (1)

[E4 Angaben hearbeiten

5.6 Schriftverkehr zur Veranstaltung

¥ B Anmeldebestatigungen
(2) davon versendet (1)

¥ =1 Teilnahmebestatigungen

Unter dem Portlet Schriftverkehr findet man zunachst eine (1) davon versendet (1)

Ubersicht tiber den bereits erzeugten bzw. verschickten
Schriftverkehr. Teilnehmer - Statusiibersicht
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¥ angemeldet: 1

¢ teilgenommen: 2
fir wie viele Teilnehmer zum einen erzeugt und zum anderen v nicht teilgenommen: 1

Hier kann man auf einen Blick sehen, welcher Schriftverkehrstyp

verschickt wurde.
e Schriftverkehr auslésen
Unter ,Schriftverkehr ausldsen’ 1asst sich neuer Schriftverkehr

erzeugen und verschicken.

Fiir eine ausfihrliche Erlduterung 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 auslisen

Schriftverkehrstyp wahlen

Welchen Schriftverkehr michten Sie auslésen?  x: |T‘
Anmeldebestitigungen
Briefe

51 Weiter x Abbrechen

Dozenteneinladungen

E-Mails

Teilnehmereinfzdungen

Ausfalschreiben

Absageschreiben

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

5.7 Veranstaltung auf fillt aus‘ setzen

. . s . [ Veranstaltung auf fallt aus*
Um eine Veranstaltung auf ,fallt aus’ zu setzen wahlt man unter setzen

dem Portlet ,Ausfall’ Veranstaltung auf fallt aus setzen.
Daraufhin wird man in folgende Maske gefiihrt:
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Veranstaltung auf ,fallt aus” setzen

Status auf "fallt aus"” setzen

Der Status der Veranstaltung wird auf "fallt aus™ gesetz.
Ausfallgrund: = |Z|

An der Veranstaltung sind 4 Teilnehmer angemeldet

I [] Der automatische Versand von Ausfallschreiben wird ausge\ﬁst.l

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 (griner organisatorische Probleme
Kasten) Referent ausgefallen

Sonstiges

Wahlt man ,weiter’ konnen die Angeben noch einmal .
technische Problermea

Uberpriuft werden und die Veranstaltung auf ,fallt aus’ gesetzt Veranstaltung gestrichen

werden.

Alle Teilnehmer erhalten automatisch den Status ,nicht teilgenommen / Absage LI".
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5.8 Historie zum Schriftverkehr

In der Historie zum Schriftverkehr |dsst sich jeglicher versendeter Schriftverkehr zur Veranstaltung

Schriftverkehr einsehen.
i Historie zum Schriftverkehr

Ruft man sich die Historie zum Schriftverkehr auf, kann man einen
Schriftverkehrstypen auswahlen und man erhilt eine Ubersicht iiber den zu diesen
Schriftverkehrstypen versendeten Schriftverkehr.

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

Schriftverkehr zur Veranstaltung

Schriftverkehrstyp: Teilnahmebestatigungen |Z|
¥ Leeren | 20| Treffer/ Seite O Suchen

(1 bis 2von 2 Eintragen)

Markierung: Umkehren  Alle  Aufheben 1 markierte Datensédtze: | = Veraltet§ & Drucken

[T saran Fischer Schriftverkehr veraltet: Ja « veralteter Schriftverkehr
Teilnahmebestatigungen B Teilnahmebestatigung fir Sarah Fischer (1899X0104)
versendet am 23.08.2018 15:53 Unhr
Thomas Johannsen Schrifiverkehr veraltet Nein- nicht veralteter
Teilnahmebestatigungen B Teilnahmebestatigung fir Thomas Johannsen (1899X0104) .
versendet am 21.08.2018 13:55 Uhr Schriftverkehr
2 Zuriick

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

Listen drucken

& Teilnahmebestitigung (nicht
personalisiert) drucken

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

Anmeldungsliste ilbersichten
Es wird eine Liste mit allen zur Veranstaltung angemeldeten = Anmeldungsliste drucken

Teilnehmern gedruckt, also mit allen Teilnehmern mit dem Status

. & Anwesenheitsliste drucken
angemeldet, Zusage und teilgenommen.

& Teilnehmerliste Angebot

Anwesenbheitsliste drucken

Diese Liste wird als Anwesenheitsnachweis flir diese Veranstaltung & Teilnehmerliste drucken
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.
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6. Veranstaltung nachbereiten

Unter Veranstaltung nachbereiten hat man folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

¢ Hinzufligen von Teilnehmern

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

¢ Erfassung einer pauschaler Teilnehmerzahl

* Ubergabe von Teilnehmern in andere Veranstaltung

» Ubernahme von Teilnehmern aus anderer Veranstaltung

e Schriftverkehr auslosen

¢ Veranstaltung abschlieRen

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

Navigation Veranstaltungsdaten

. Aktuelle Teilnehmer: 1
3 startseite @ Veranstaltungsdetails 1832P1305 (davon 0 weiblich, 0 mannlich)
3 Veranstaltungskatalog ‘eranstaltungsnummer: 1832P1305 &
MNeue Anmeldung erfassen
3] Veranstaltungen ‘eranstaltungsstatus: findet statt B
- ;
& VT T T Abrechnungsstatus: nicht abgerechnet z;;:;gzleﬂallnehmer
5o e 4 Abrechnung beaufiragt am: 13.08.2018 2
eranstattungen verwalten - o . . Teilnehmer aus anderer
' \erantaltngen Thema: Digitale Medien: Crlancen und Risiken - ein Veranstaltung tibernehmen
e Lernarrangement fir die Jahrgangsstufen 7-10 N
Verantwortiiche/r: Andrea Rodiek & Dozentlen an Veranstaltung
e e _ anmelden
bm:ts g, Termin 22.08.2018 14:00 Uhr - 17:00 Uhr
eauriragen 2
Teilnehmerzahl: minimal: 0 maximal: 50 aktuell: 1 i
=+ Anmeldungen bearbeiten Schriftverkehr
+ Veranstaltungen ® Veranstaltungsobjekte (1) Teilnehmer - Statusiibersicht c
vuLeEre (@ Dozenten (1) ¥ angemeldet: 1 ,'la_‘,
=+ ‘feranstaltungen . [0
i Leitung (1 ]
nachbereen ® g & Schriftverkehr auslozsen g
= Zuriick £
& systempflege Abschlieben =
: : =
Anmeldungsiibersicht [ status der Veranstaltung auf <

.abgeschlossen® setzen
Statustibersicht angemeldete/r Teilnehmer

angemeldet: 1

& Verteilung der Anmeldungen nach Schularten anzeigen

@.Abrechnung beauftragen

Veranstaltung auf
.abgerechnet® setzen

@ Angemeldete/r Teilnehmer (1)

5] Dummy, BbB Status: angemeldet
Eingangsdatum: 24.08.2018 00:00 Uhr
Ubemachiung: keine Verpflegung: Mein

Landesinstitut fiir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Hauptstandort), Hamburg, (0.A.)
Ort. Hamburg

E¥ Angaben bearbeiten

Anmeldungsiibersicht Untergruppen

Filr die Veranstaltung wurden keine Untergruppen erfasst.
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6.1 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 ménnlich)

anderen Veranstaltung zu ibernehmen und Dozenten zu der
X Neue Anmeldung erfassen

Veranstaltung anzumelden.
g [@Pauschale Teilnehmer

erfassen

Zusatzlich hat man hier nun auch die Méglichkeit eine pauschale % Termehmer aus anderer
Teilnehmerzahl anzugeben. Fiir den Fall, dass die Teilnehmer nicht Veranstaltung iibernehmen
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 kénnen. Ist kein Teilnehmer angemeldet, ist die Funktion
nicht auswahlbar. In Kirze soll die Eingabe der pauschalen Teilnehmerzahl jedoch auch ohne

angemeldete Teilnehmer maglich sein.

Pauschale Teilnehmer erfassen X

Anzahl pauschale Teilnehmer weiblich:
Anzahl pauschale Teilnehmer mannlich:
Anzahl pauschale Teilnehmer ohne Geschlechtsangabe:

ool ollo

Anzahl pauschale Teilnehmer Summe:

r% Speichern x Abbrechen

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

6.2 Schriftverkehr unter Veranstaltung nachbereiten
Unter ,Veranstaltung nachbereiten’ findet man, wie unter ,Veranstaltung

vorbereiten’, das Portlet Schriftverkehr.

‘ ¢ 5] Anmeldebestatigungen

X X X Lo . (2) davon versendet (1)
sind die Schriftverkehrstypen, die hier erzeugt und versendet werden kénnen. » 5 Teilnahmebestatigungen

(1) davon versendet (1)

Der einzige Unterschiede zum Schriftverkehr unter ,Veranstaltung vorbereiten

Unter Veranstaltung nachbereiten lassen sich folgende Schriftverkehrstypen Teilnehmer - Statusibersicht
# angemeldet: 1

k teilgenommen: 2

¢ nichtteilgenommen: 1

erzeugen:

- Teilnehmerbestatigung
- Mails
- Dozentenbestatigung

ety Schriftverkehr auslisen

- Briefe
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6.3 Veranstaltung abschlief3en

Hat die Veranstaltung stattgefunden, muss die Veranstaltung AbschlieBen

abgeschlossen werden. Nach dem AbschlieRen einer Veranstaltung sind ¥ Status der Veranstaltung auf
keine Anderung an der Veranstaltung mehr moglich. Deshalb ist vor dem abgeschlossen® setzen
AbschlieRen eine letzte Kontrolle der Veranstaltung sinnvoll.
Folgende Punkte sollten noch einmal kontrolliert werden:

- Haben alle Teilnehmer den Status ,teilgenommen® oder ,nicht teilgenommen“? (ein
AbschlieRen ist sonst nicht maglich)

- Stimmen die Daten der Veranstaltung (VA-Dauer, Termin)?

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

liegende Raumbuchungen gehen mit AbschlieBen der Veranstaltung verloren)

. . . 3
Wurden die oben genannten Punkte kontrolliert kann die Status der Veranstaltung auf ,abgeschlossen* setzen X
VeranStaltung Uber 'Status der VeranStaltung auf Méchten Sie nun den Status der Veranstaltung auf
,abgeschlossen” setzten’ (griiner Kasten) abgeschlossen .abgeschlossen® setzen?
werden. ry.Ja ® Abbrechen

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

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

Unter Veranstaltungen vorbereiten und Veranstaltung nachbereiten
findet man das Portlet Schriftverkehr.

Hier wird zundchst die Anzahl aller bereits erstellten und versendeten
Dokumententypen aufgezeigt.

Uber Schriftverkehr ausldsen kann ein neuer Schriftverkehr erstellt
und versendet werden.

Zusatzlich findet man hier noch eine Teilnehmer-Statustibersicht, in
der die Zahl der Anmeldungen mit einem bestimmten Status
aufgezeigt wird.

Schriftverkehr ausiosen

Wahlt man einen in Rot hinterlegten
Schriftverkehrstyp' fur den bereits Schriftverkenr senden

Schriftverkehrstyp

Dokumente erzeugt bzw. verschickt samldabestsigungen
wurden, gelangt man in eine Ubersicht ~ ®*" -
uber den Zu diesem Schriftverkehrstyp 51 Zusatzlich versendeten Schriftverkehr anzeigen
Markierung: Umkehren Alle Aufheben
bereits erzeugten Schriftverkehr. ©ozenten
Struckmeyer, Petra
Zunachst erd der erzeugte Petra Struckmeyer@li-hamburg.de
Schriftverkehr wurde noch nichtversendet.
Schriftverkehr, der noch nicht e R
@ Erzeugter Schriftverkehr
Versendet wu rde' al’lgEZEIgt. B Anmeldebestatigung fiir Petra Struckmeyer (1899X0104)

Unter ,Zuséatzlich versendeten

Schriftverkehr

¢ 3 Anmeldebestatigungen
(2) davonversendet (1)

i Bl Teilnahmebestatigungen
(1) davon versendet (1)
Teilnehmer - Statusiibersicht

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

iy Schriftverkehr auslésen

1 markierte Datensaize: ¢4 Veraltet [ Drucken|

Status: Zusage
Felix-Dann-Stralke 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

% 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 > Veranstatungen » ‘Veranstatungen verwatten » Yeranstatunoen worbereten » Schriftverkehr ausldsen

Schriftverkehr auslisen

Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlacen wahlen  Anlacenwihlen  Profung dereincecebensn Daten

Welchen Schrifverkehr mochten Sie ausldsen? x -

Abzageschreiben

Anmeldebestatigungen

Glieiter x¢ Abbrechen

Austallschreiben
Briefe

Dozenteneinladungen

E-Mails

Telnehmereinladungen

Unter Veranstaltung nachbereiten ist folgender Schriftverkehr moglich:

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » ‘eranstatungen » ‘eranstatungen verwsiten » ‘Veranstatungen nachhbereiten » Schriftverkehr auslidsen

Schriftverkehr auslosen

Schriftverkehrstyp wahlen — Vorizoenwihlen  Anlanenwanlen  Prifung der eingegebensn Daten

‘welchen Schriftverkehr michten Sie auslisen? & i

Briefe

E-Mails

Sliieiter x Abbrechen

Teinabmebestatigungen
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7.2 Erstellen und senden eines Schriftverkehrs

7.2.1 Empfanger auswahlen

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

Schriftverkehr auslosen

Schriftverkehrstyp wahlen

Welchen Schriftverkehr mdchten Sie ausldsen? Teilnehmereinladungen B

Markierung: Umkehren ~ Alle  Aufheben

@ Teilnehmer

a Evers, Sarah Status: Zusage
sarah.evers@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strale 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

[ Johannsen, Thomas Status: Zusage
nder@wdr.de Felix-Dahn-Strale 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

s Weiter X Abbrechen

Nun wahlt 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, flir Teilnahmebestatigung
der Status teilgenommen.

7.2.2 Vorlage wahlen

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

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » Veranstatungen » Veranstatungen verwalten » Veranstaltungen vorbereten » Schriftverkehr auslosen
Schriftverkehr auslosen
Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen

Teilnehmereinladungen

Vorlage: Teilnehmereinladung (Veranstaltung) [+] [ Vorlage bearbeiten

5] Vorlage fur diesen Schriftverkehr Gbernehmen

2 Zurick 7] Weiter X Abbrechen
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7.2.3 Vorlage bearbeiten

In den Anderungsoptionen hat man die Méglichkeit kleine Anderungen / Zusitze 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 (ibernommen und in der Vorschau
bereits angezeigt.

Schriftverkehr auslosen

Name der Vorlage Teilnehmereinladung (Veranstaltung)

[ E-Mailadresse im Kopf
[ Zusatzlicher Hinweistext

[ Unterschriftsperson

= + AutomatischerZoom * Anderungsoptionen
Lehrert

I o "
Schulentwiclung
Landesinstitgt - FeloeDahaStmbe 3- 20357 Hamburg vorbereiten » Schriftverkehr auslasen
ArIngForbing
wgHamDg

m]
HAMBURG

Frau
Sarah Evers
16.07.2018
; Anderungsoptionen

Zusage zu lhrer Teilnahme an der Veranstaltung
Thema: 1. TestVA Release E-Mailadresse im Kopf
Veranstaltungs-Nr.: 1899X0201 afralange@li-hamburg.de
Termin: Beginn: 24.12.2018, 12:00 Unr Ende: 24.12.2018, 18:00 Uhr Landesinstitut fir

Lehrerbildung und
ort Felix-Dahn-StraRe 3 undioder Weidenstieg 29, 20357 Harrburg Schulentwicklung
Dozent: Eva Lammers, Lz fiir L und

Hinweis zur Veranstatung: Bitte alles mitbringen
Aptetung Fartbidung
aralangegi-hambug oe

wUbernehmen  x Abbrechen

Sehr geehrte Frau Evers, -
“ Zusaticher Hinweistext

Unterschriftsperson
07.08.2018

Wurden alle Anderungen vorgenommen, kann die Vorlage gespeichert und ein Dokumententitel
vergeben werden. (Loschen Sie die Vorbelegung fir
den Namen der Vorlage und geben Sie einen neuen

Speichern als X
Namne der Vorlage: Teilnehmereinladung (Veranstaltung)

Titel ein. Andernfalls kann nicht gespeichert werden)

% Speichern X Abbrechen
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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 flr alle vorher ausgewahlten Empfanger ein Dokument nach dieser
Vorlage erzeugt.

Sie befinden sich hier: TIS-Portal » “feranstaltungen » “Yeranstaltungen verwalten » ‘“Jeranstattungen vorbereiten » Schriftverkehr auslozen
Schriftverkehr auslisen
Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlagen wihlen

Teilnehmereinladungen

Vorlage @Vﬂrlage hearheiten

Teilnehmereinladung {veranstaltung) {Teilnehmereiniadung_version_1, erstellt a v | =1 Viorlags fiir diesen Schrifverkehr Gbemehmen

Alle nachfolgenden Vorlagen werden fiir diesen Schriftverkehr verwendet:

Mariigrung: Umkehren | Alle | Autheben marilette Datensstze: Entfernen

## [ Teilnehmereinladung (veranstaltung) (Teilnehmereinladung_Version_1, erstellt am 16.07.2018 12:34 Uhr von Sarah Evers)

= Zuriick 1 'eiter  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 » Ver * \er wverwalten » ‘eranstattungen vorbereiten » Schriftverkehr ausldsen

Schriftverkehr auslosen

Schrifiverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen

E-Mails

Vorlage: Informationen zur VA-Mr. #veranstaltungs - #veranstaltungThema# (info_12, ers|Z| %;’E:::gg fbi':aradribees‘teinsmrifr sarkehr Gbernahmen

Alle nachfolgenden Vorlagen werden fiir diesen Schriftverkehr verwendet:

Markierung: Umkehren  Alle | Aufheben 1 markierte Datensétze:  {F Entfernen

Informationen zur VA-MNr. #veranstaltunghré# - #veranstaltungThema# (Info_13, erstellt am 01.08.2018 13:37 Uhrvon Sarah Evers)
[T Informationen zur VA-Nr #veranstaltunghr# - #veranstaltungThema# (info_12, erstelit am 01.08.2018 13:36 Uhr von Sarah Evers)

& Zuriick 5] Weiter % Abbrechen
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7.2.5 Anlagen wihlen

Im folgenden Schritt haben Sie die Mdglichkeit dem Schriftverkehr eine Anlage hinzuzufiigen.
Sollen keine Anlagen hinzugefligt werden, einfach auf weiter gehen.

Schriftverkehr auslosen

Schrifiverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen  Anlagen wahlen

Teilnehmereinladungen

[©@Neue Anlage hochladen

& Zurick S Weiter X Abbrechen

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

Sie befinden sich hier: TIS-Portal > Ver > Ver verwalten > Ver vorbereiten > Schriftverkehr susidsen

Schriftverkehr auslosen

Schrifiverkehrstyp wahlen  Vorlagenwahlen  Anlagen wahlen

Anmeldebestatigungen

[ Neue Anlage hochladen

Alle markierten Anlagen werden fiir den Schriftverkehr verwendet:
Markierung: Umkehren  Alle Aufheben
Dateiname Grioke  Letzte Anderung
[[] B Kurzanleitung_Browsercache I&schen beim Firefox und Internetexplorer_07-2018 pdf 3MB 08.08.2018, 00:13 Uhr von Afra Lange
Beschreibung: Kurzanleitung_Browsercache léschen
] B Antragsformular_Zugangsdaten zum TIS-Online-Portal pdf kB

08.08.2018, 14:07 Uhr von Afra Lange
Beschreibung: Antrag fir TIS-Portal

[ Zuriick

5] Weiler % Abbrechen

Mochten 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 Anlege hochgeladen kdnnen Sie dieser Uber das Feld Beschreibung einen Dokumententitel
geben, der verwendet werden soll.

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

Schriftverkehr auslssen

Anlage hinzufigen

Die maximale Dateigrdle elner Aniage solf 5B nicht dberschraiten
Dateiname # | & Datei auswihlan

Beschraibung:  *

Mutzerkreis: X i

Intern

¥ Speichern X Abkrechen

Teinehmer
differitlich

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

Bei Auswahl Nutzerkreis Teilnehmer wird die Anlage mit dem Schriftverkehr verschickt und ist nur
fir die angemeldeten Teilnehmer der Veranstaltung in der Veranstaltungsiibersicht iber 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 auslosen

Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen  Anlagen wahlen

E-Mails

[@Neue Anlage hochladen

Alle markierten Anlagen werden fiir den Schriftverkehr verwendet:

Markierung: Umkehren  Alle  Aufheben

Dateiname GriBe  Letzte Anderung

B Antragsformular_Zugangsdaten zum TIS-Online-Portal.docx 85 kB 27.08.2018, 12:46 Uhr von Sarah Evers
Beschreibung: Anfrag TIS-Zugang

[[] B Kurzanleitung_Browsercache léschen beim Firefox und Internetexplorer_07-2018.pdf 3MB 27.08.2018, 12:47 Uhrvon Sarah Evers
Beschreibung: Browsercache ldschen

= Zuriick 5] 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 ausgewdhlten 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 > \er » \er verwalten » Veranstatungen vorbereiten » Schriftverkehr auslésen

Schriftiverkehr auslosen
Schriftverkehr senden

Schriftverkehrstyp

Anmeldebestatigungen

@ Anlagen

B Kurzanleitung_Browsercache léschen beim Firefox und Internetexplorer_07-2018.pdf (Beschreibung: Kurzanleitung_Browsercache léschen)

Empfangerliste {mit nicht versendetem Schriftverkehr)

5] Zusatzlich versendeten Schriftverkehr anzeigen

Markierung: Umkehren = Alle  Aufheben 1 markierte Datensatze: % Veraltet t’,Drucke@

S

@ Teilnehmer
Evers, Sarah Status: nicht teilgenommen (entschuldigt)
sarah.evers@li-hamburg.de Felix-Dahn-Strafte 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

Schriftverkehr wurde noch nicht versendet.
|:|K0pie an: tis@li-hamburg.de

@ Erzeugter Schriftverkehr
B Anmeldebestatigung fir Sarah Evers (1599X0104)

4 Diesen Schrifverkehr abschliefen

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

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

Sie haben auch die Moglichkeit, nach Erzeugen des Schriftverkehrs zundchst den Vorgang wieder
abzubrechen, unter , Diesen Schriftverkehr abschlieBen” 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 Uber den Schriftverkehr ebenfalls verschicken, sowohl liber ,Veranstaltung

vorbereiten’ als auch (ber ,Veranstaltung nachbereiten”:

Beim Erstellen von Mails werden zunachst alle Teilnehmer der Veranstaltung (unabhéngig vom

Status) zur Auswahl gestellt. Es gibt jedoch die Moglichkeit sich nur Teilnehmer mit einem

bestimmten Status anzeigen zu lassen. Hierzu wahlt man den gewtlinschten Status aus und wahlt

,Ansicht aktualisieren’ (griiner Kasten).

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

Schriftverkehr auslosen

Schriftverkehrstyp wahlen

Welchen Schrifverkehr méchten Sie auslsen? E-Mails [+
Anzeigen nach Teilnehmerstatus
[ e
[ angemeldet [¥]Zusage [@Iteilgenommen  [7 nichtteilgenommen  Q Ansicht aklualisieren

Markierung. Umkehren Alle Aufheben
© Teilnehmer

B Evers, Sarah
sarah evers@li-hamburg de

I Fischer, sarah
sarah fischer@li-hamburg.de

0 Johannsen, Thomas
thomas johannsen@li-hamburg de

[T Ludwig, Armin
armin.ludwig@li-hamburg.de

@ Dozentlen

[E] struckmeyer, Petra

Petra Struckmeyer@li-hamburg.de

& Empfanger hinzuftigen

Status: teilgenommen
Felix-Dahn-Stralie 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

Status: teilgenommen
Felix-Dahn-Stralte 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

Status: teilgenommen
Felix-Dahn-Straie 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

Status: teilgenommen
Fel-Dahn-Strake 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

Status: teilgenommen
Felix-Dahn-Stralte 3 und Weidenstieg 29, 20357 Hamburg

eiter X Abbrechen

Wurden die Teilnehmer ausgewahlt, die eine Mail
erhalten sollen, wahlt man zunachst eine Vorlage,
die man bearbeitet (Vorlage bearbeiten).

Nun gelangt man in folgende Ansicht:
Hier werden die Betreffzeile und die
Signatur vorbelegt, die jedoch noch mit ot
Namen und Veranstaltungsnummer
erganzt werden missten. Man kann
jedoch auch den Inhalt |I6schen und ganz
neu gestalten.

Hat man die Mail mit Inhalt geftillt
speichert man die Vorlage und geht
weiter so vor, wie es unter Schriftverkehr

erzeugen beschrieben ist.

Achtung: Absender dieser Mails ist

Schriftverkehr ausiosen

Schriftverkehrstyp wahlen  Vorlagen wahlen

EMails
Vorlage:

ur VAN,

= Zurick

hemas#

[z] [ vortage pearosiien
51 Vorlage fir diesen Schrifiverkehr abemehmen

eiter X Abbrechen

Zur VAN Thema##

NMormame Nachname
Funktion
#Heerzeile#
L

fur L und )
Abteilung | Referat

Felix-Dahn-Sir. 3, 20357 Hamburg

Tel+49 40 428842 - 00

Fax +49 40 428842 - a0

E-Mail: vomame. name@ii-hamburg.de

#leeneilett

wwwlihamburg.de

#leereilett

Schriftverkehr auskisen

[ Speichern als X Abbrechen

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?

Wie gewohnt finden Sie alle Dokumente zu einer () Anmeldebestatigung (1)
Veranstaltung, wenn sie versendet wurden, {iber das

(® Einladung (1)
Portlet Anlagen unter Veranstaltungen verwalten -
Veranstaltungen bearbeiten. B Teilnehmereinladung fir Sarah
Evers (1899X0201) (PDF,
170 kB)

[ Anlagen bearbeiten

» 51 Anmeldebestatigungen Unter Veranstaltungen vorbereiten und Veranstaltungen

(1) davon versendet (1) nachbereiten finden Sie das Portlet Schriftverkehr.

» B Teilnehmereinladungen

(1) davon versendet (1) B
Hier bekommen Sie eine Ubersicht angezeigt, Giber den versendeten

Teilnehmer - Statusubersicht und den erzeugte Schriftverkehr und kénnen diesen jederzeit
» Zusage: 2 weiter bearbeiten.

& Schrifiverkehr ausldsen

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

Schriftverkehr zur Veranstaltung

Historie zum Schriftverkehr
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7.3 Schriftverkehr auf veraltet setzen

Ist fiir 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.

Das betrifft nur Dokumente vom gleichen Schriftverkehrstypen. Soll z.B. eine Einladung ein zweites
Mal verschickt werden, muss das erste Einladungsschreiben vorab auf veraltet gesetzt werden.

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

1. Sie kénnen sich die Historie zum Schriftverkehr tiber das Portlet Schriftverkehr zur Veranstaltung
Schriftverkehr zur Veranstaltung aufrufen, dort den gewiinschten

&5 Historie zum Schriftverkehr
Schriftverkehr auswahlen und ihn auf veraltet setzen.

Schriftverkehr zur Veranstaltung
Schriftverkehrstyp: Teilnehmereinladungen E]

#Leeren | 20 Treffer/ Seite Q Suchen

(1 his 1 von 1 Eintragen)
Markierung: Umkehren = Alle  Aufheben 1 markiente Datensatze! S Veraltet & Drucken
Wl sarah Evers Schrifiverkehr veraltet: Nein
Teilnehmereinladungen B Teilnehmereinladung fiir Sarah Evers (1899X0201)

versendet am 16.07.2018 14:41 Uhr
@ Zuriick
Schriftverkehr
¥ O Anmeldebestatigungen
2. Schriftverkehr, der noch nicht versendet wurde, aber auf veraltet (2} davonversendel (1)

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

Teilnehmer - Statusiibersicht

¥ angemeldet: 1

Den gewtinschten Schriftverkehr auswahlen und auf veraltet setzen. ¢ nicht teilgenommen: 1
e Schriftverkehr ausldsen

Schriftverkehr senden

Schriftverkehrstyp

Anmeldebestabgungen

it versendetem Schriftvarkehr)

1 Schiifverkehr anzeigen

Umkstren  Alle  Aufheden 1 markierte Datensatze: (% Veraltet |8 Drucken (% Senden
n

| swruckmeyer, Petra Status: angemeldet
Peira Struckmeyer@ii-hamburg de Felix-Dahn-Sirade 3 und Weidensbeg 29, 20357 Hamburg
Schriftverkehr wurde noch nicht versendet

Kopia an tis@li-hamburg de

@ Erzeugter Schr ahir

B Anrneldebestitiguna fiir Petra Struckmeyer (1855X0104)

(% Diesen Schriftverkens abschlistan
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Ist der Schriftverkehr auf veraltet gesetzt kann man ihn noch unter der Historie zum Schriftverkehr
finden, aber mit dem Zusatz Schriftverkehr veraltet: Ja.
Markierung: Umkehren Alle  Aufheben 5] Veraltet & Drucken

Schriftverkehr veraltet: Ja
B Teilnehmereinladung fur Sarah Evers (18Y4X0201)

] sarah Evers
Teilnehmereinladungen
versendet am 16.07.2018 14:41 Uhr

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

Dokument zu sehen.

Freitextsuche:
Kategorie: Teilnehmereinladung E] (@] veraltete Dokumente anzeigen
¥ Leeren | 20 Trefferf Seite Q Suchen

(1 his 2 von 2 Eintragen)

Markierung: Umkehren = Alle = Aufheben alie gefundenen Datensétze: & Drucken [ Entfernen

[[] Kategorie: Einladung
sarah.evers@li-hamburg.de
versendet am 16.07.2018 14:41 Uhr

[> B Teinshmsrsinladung i Sarah-Evers (12890201 (DateigroRe: 170 kB)

Dateiname: Taina Q%020

[[] Kategorie: Einladung
tis@li-hamburg.de
versendet am 15.06.2018 12:50 Uhr
B Teilnehmereinladung fir Sarah Evers (1812X0101) (DateigroRe: 169 kB)
Dateiname: Teilnehmereinladung_Veranstaltung_Sarah_Evers_1812X0101.pdf

B Teilnehmereinladung fir Sarah Evers (1812X0101) (DateigrdRe: 169 kB)
Dateiname: Teilnehmereinladung_Veranstaltung_Sarah_Evers_1812X0101.pdf

45




