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1. Fester Teilnehmerkreis 

2. Warteliste 

3. Benachrichtigungen über neu eingegangene Online-Anmeldungen / 

Online-Abmeldungen zu Veranstaltungen im Erinnerungsservice 

4. Neues Portlet ‚Kontakt‘ 

5. Mehrfachauswahl von Zielgruppen für ein Angebot 

6. Eingabe der konkreten Einzeltermine bei mehrtägigen Veranstaltungen 

7. Neue Teilnahmeart online und präsent 
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1. Fester Teilnehmerkreis 

Es ist jetzt möglich für ein Angebot oder für eine Veranstaltung einen festen, eingeschränkten 

Teilnehmerkreis zu definieren und zuzuordnen und damit im Voraus festzulegen, wer sich zu der 

Veranstaltung anmelden kann. 

 

Beim Anlegen eines Angebots bekommt man unter anderem die Registerkarte „Teilnehmerkreis“ 

angezeigt. In diesem Bereich kann man bereits beim Anlegen eines Angebotes festlegen, ob die 

Anmeldung zu einer Veranstaltung nur für einen bestimmten Teilnehmerkreis freigeben werden soll. 

 

Mit setzen des Hakens bei „Einschränkung nach Teilnehmerkreis“ öffnet sich ein Auswahlfeld mit 

dem Funktionslink „Verteiler wählen“. Bei Klicken auf den Link wird folgende Ansicht angezeigt. 
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Über die Suchfunktion bekommt man alle zur Verfügung stehenden Verteiler angezeigt oder man 

gibt einen konkreten Verteilernamen im Suchfeld ein. 

 

 

Aus den angegebenen Verteilern kann man jetzt einen auswählen und legt damit fest, dass sich zu 

allen Veranstaltungen dieses Angebotes, nur die zu diesem Verteiler gehörenden Personen anmelden 

können.  
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In der Detailansicht des Angebotes unter Veranstaltungen planen – Angebote und Veranstaltungen 

bearbeiten kann man den zugewiesenen Teilnehmerkreis dann einsehen und bearbeiten: 

 

Im Veranstaltungskatalog sind die Veranstaltungen dann für alle sichtbar, jedoch mit dem Vermerk, 

dass die Anmeldung zu dieser Veranstaltung nur für einen bestimmten Teilnehmerkreis 

freigeschaltet ist: 
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Möchte sich ein Teilnehmer/Teilnehmerin zu der Veranstaltung anmelden, der/die nicht zum 

Teilnehmerkreis gehört, dann wird folgende Meldung angezeigt: 

 

 

Bedingungen um die Verteiler-Funktion nutzen zu können: 

 Die Verteiler können zurzeit nur vom TIS-Büro über TIS-Classic eingerichtet werden.  

Wenn Sie einen Verteiler benötigen, schicken Sie uns bitte eine Mail an tis@li-hamburg.de  

 

 Als Verteiler können einzelne Personen oder auch ganze Schulen / Dienststellen eingerichtet 

werden. 

 

 Für ein Angebot / eine Veranstaltung kann zurzeit immer nur ein Verteiler ausgewählt und 

zugeordnet werden. 

 

 Änderungen des Teilnehmerkreises / Verteilers sind nur bis zum Veranstaltungs-Status 

freigegeben möglich, bevor die Anmeldung in der Veranstaltung aktiviert wird, danach nicht 

mehr. 
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2. Warteliste 

Es ist jetzt möglich Veranstaltungen mit einer Warteliste und mit oder ohne einer automatischen 

Nachrückoption zu planen. Ist diese Funktion aktiviert und die Veranstaltung ausgebucht, können 

sich weiterhin Teilnehmer online über den Veranstaltungskatalog anmelden und auf eine Warteliste 

setzen lassen. 

Um eine Warteliste für eine Veranstaltung zu führen, muss diese zunächst unter Veranstaltung 

bearbeiten in den Optionen der Veranstaltung aktiviert werden. 

Dies kann man bereits beim Anlegen einer Veranstaltung tun, oder später über Veranstaltung 

bearbeiten. Es muss aber immer erfolgen, bevor die Anmeldung freigeschaltet wird. 
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Wenn die Automatische Nachrückfunktion aktiviert ist, rückt automatisch ein Teilnehmer aus der 

Warteliste nach, sobald sich ein Teilnehmer aus der Veranstaltung abmeldet. Das Nachrücken erfolgt 

nach Eingang der Anmeldung auf der Warteliste. Die Nachrückfunktion kann man auf ein bestimmtes 

Datum begrenzen. 

 

Ist die automatische Nachrückfunktion nicht aktiviert, muss das Nachrücken manuell durch die 

bearbeitende Person selber erfolgen.   

Ist die maximale Teilnehmerzahl erreicht und die Veranstaltung damit ausgebucht, wird beim 

Aufrufen der Veranstaltung im Veranstaltungskatalog, die Funktion „auf Warteliste setzen“ 

angezeigt: 
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Die Teilnehmer werden durch den gewohnten Anmeldeprozess geführt, erhalten aber am Ende noch 

einmal den Hinweis, dass sie auf eine Warteliste gesetzt wurden: 

 

Mit der Anmeldung zu einer Warteliste erhalten die Teilnehmer eine Anmeldebestätigung und 

werden mit dem Status „auf Warteliste“ zu der Veranstaltung angemeldet. 

Aktueller Fehler: Im Moment ist es noch so, dass die TN, wenn sie nachrücken, eine zweite Mail zur 

Anmeldebestätigung erhalten, jedoch ohne Anhang.  

In der Anmeldungsübersicht unter Veranstaltung vorbereiten/Veranstaltung nachbereiten werden 

die angemeldeten Teilnehmer und die Teilnehmer, die auf der Warteliste stehen, in zwei 

voneinander getrennten Bereichen aufgeführt. 
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Wenn die automatische Nachrückfunktion nicht aktiviert ist, muss das Nachrücken manuell erfolgen. 

Hierzu geht man in die Anmeldungsübersicht unter Angaben bearbeiten. 

 

Die Teilnehmer, für die der Status geändert werden soll, werden markiert und der Status wird von 

‚auf Warteliste‘ auf ‚angemeldet‘ oder ‚Zusage‘ geändert, womit die Teilnehmer automatisch in die 

Veranstaltung nachrücken. 
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Man kann den Status einer Anmeldung auch direkt in der Anmeldung ändern. Hierzu ruft man sich 

die Anmeldung auf (direkt auf den in Rot hinterlegten Namen klicken), wählt Angeben zur Teilnahme 

bearbeiten und vergibt einen neuen Status. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unter dem Portlet Listen drucken steht zusätzlich eine Liste zur Verfügung, auf der alle Teilnehmer 

aufgeführt werden, die im Status ‚auf Warteliste‘ stehen. 
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Unter Warteliste für Veranstaltung drucken erhält man folgende Tabelle: 
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3. Benachrichtigungen über neu eingegangene Online-Anmeldungen 

und Online-Abmeldungen Veranstaltungen 

Es ist jetzt auch möglich sich informieren zu lassen, wenn neue Online-Anmeldungen und Online-

Abmeldungen bei Veranstaltungen eingegangen sind. Wie mache ich das: 

 

Im 1ten Schritt muss im persönlichen TIS-Bereich unter „Persönliche Angaben – Meinen 

Erinnerungsservice verwalten“ der Erinnerungsservice aktiviert werden. 

 

Klickt man auf den Link, öffnet sich der Erinnerungsservice und man kann unter „Angaben 

bearbeiten“ diesen aktivieren, sich über unterschiedliche Sachstände bei Veranstaltungen 

informieren lassen und sich zusätzlich diese Information auch per E-Mail zuschicken lassen. 
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Durch Markieren der Felder werden die verschiedenen Optionen aktiviert. 

 

Im 2ten Schritt muss der Erinnerungsservice noch in den jeweiligen Veranstaltungen  

aktiviert werden, damit er greift. Unter Veranstaltung bearbeiten im Bereich  

Optionen – Optionen bearbeiten muss der Haken „in meinen Erinnerungsservice einbeziehen“ 

gesetzt werden.  
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Ist der Erinnerungsservice aktiviert werden die betreffenden Informationen der ausgewählten 

Veranstaltungen, beim Anmelden in TIS auf der Startseite  angezeigt. 

 

 

Ist zusätzlich auch noch die E-Mailfunktion aktiviert, werden die Informationen auch noch an die in 

TIS hinterlegte, bevorzugte E-Mailadresse versendet.  

 

 



16 

 

4. Neues ‚Kontakt’ Portlet  

Unter Veranstaltung bearbeiten wurde ein neues Kontakt-Portlet eingerichtet. 

Hier gibt es die Möglichkeit, Kontaktinformationen für die Kunden, für die öffentliche Anzeige im 

Veranstaltungskatalog bereitzustellen.  

Achtung: Die Bereitstellung dieser Daten setzt das Einverständnis der dort aufgeführten Personen 

voraus. 
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Über Angaben bearbeiten gelangt man in den Anzeigebereich der Kontaktinformationen, hier 

können entweder die eigenen Kontaktdaten übernommen werden oder manuell neue Kontaktdaten 

erfasst werden.  

Anzeige der Kontaktinformationen im Veranstaltungskatalog, in der Veranstaltungsdaten 
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5. Mehrfachauswahl von Zielgruppen für ein Angebot 

Es ist jetzt möglich bei einem Angebot mehrere Zielgruppen auszuwählen. Eine der Zielgruppen wird 

in diesem Fall immer als primäre Zielgruppe geführt bzw. kann als primäre Zielgruppe ausgewählt 

werden. 

 

Ansicht der Zielgruppen im Veranstaltungskatalog unter den Veranstaltungsdaten 
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6. Eingabe der Einzeltermine bei mehrtägigen Veranstaltungen 

Es gibt jetzt die Möglichkeit, bei Eingabe einer mehrtägigen Veranstaltung, zusätzlich die konkreten 

Einzeltermine pro Tag zu hinterlegen, diese werden dann auch im Veranstaltungskatalog angezeigt. 

Bitte beachten Sie dabei: Die Pflegbarkeit für diese Funktion, konnte leider noch nicht umgesetzt 

werden, so dass nachträgliche Änderungen bei den Terminen zurzeit noch nicht möglich sind. 

Insofern empfehlen wir, bis auf weiteres diese Funktion nur zu nutzen, wenn die Einzeltermine 

gesichert fest stehen. 

Die Eingabe der Einzeltermine erfolgt bei der Veranstaltungsplanung, im Planungsassistenten. Sobald 

ein mehrtägiger Zeitraum als konkreter Termin bei der Veranstaltung eingetragen wird, wird die 

Registerkarte „Terminangaben konkretisieren“ eingeblendet. 
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Die Eingabemöglichkeit kann entweder ignoriert werden, indem man einfach auf „Weiter“ klickt oder 

die Einzeltermine können eingetragen werden. 

 

Sobald die Veranstaltung gespeichert wird, sind zurzeit keine Änderungen in den Einzelterminen 

mehr möglich. Bei Fehleingabe gibt es nur die Möglichkeit:  

 die Einzeltermine zu löschen, durch Eingabe eines neuen Datums/Zeitraums, dann kann die 

Veranstaltung, wie bisher weiter verwendet werden oder  

 

 die Veranstaltung muss noch einmal neu angelegt / kopiert werden 

Im Bearbeitungsbereich können die Termine dann über den Link „Konkretisierte Terminangaben“ 

angezeigt werden. 

 

 



21 

 

 

Im Veranstaltungskatalog werden die Einzeltermine, im gesonderten Bereich „Termin“ angezeigt. 
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7. Neue Teilnahmeart online und präsent 

Vorbereitend für ein Online Statistik-Modul und eine zukünftige, differenziertere Auswertung der 

Teilnahmen, wurden die neuen Teilnahmearten online und präsent eingerichtet. 

Die Teilnahmeart findet sich in folgenden Bereichen wieder: 

In der Anmeldung der Teilnehmenden unter 

 Anmeldung bearbeiten 

 Veranstaltung vorbereiten 

 Veranstaltung nachbereiten 

In neue Anmeldung erfassen unter 

 Anmeldung bearbeiten 

 Veranstaltung vorbereiten 

 Veranstaltung nachbereiten 

In der Anmeldungsübersicht unter 

 Veranstaltung nachbereiten 

Die Teilnahmeart muss spätestens unter Veranstaltung nachbereiten, bei Zuordnung des 

Teilnehmerstatus „teilgenommen“ angegeben werden.  

Hinweis: Hat die Zuordnung der Teilnahmeart stattgefunden und muss korrigiert werden, kann dieses 

zurzeit leider nicht gesammelt erfolgen, sondern muss einzeln, in der jeweiligen Anmeldung der 

Person geändert werden, ansonsten tritt folgende Fehlermeldung auf. 

 

Die Softwarefirma arbeitet bereits an einer Lösung. Sollten Sie diesbezüglich Probleme haben melden 

Sie sich bei uns im TIS-Büro, damit wir Sie unterstützen können. 


