Newsletter 03/2008 Stand: 15. Juli 2008
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

mit diesem Newsletter mdchten wir Sie Uber Neuerungen im Zusammenhang mit der neuen
TIS-Version 4.1 informieren, die am 26.06.2008 installiert wurde.
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1 TIS-Classic Nutzer

1.1 Erledigung von Todos

Fur alle Benutzergruppen sind nicht erledigte Todos administrativ auf erledigt gesetzt wor-
den. Bitte kiimmern Sie sich nach der Anmeldung in TIS-Classic nun regelméafig um die Er-
ledigung lhrer eigenen Todos. Mit Klick auf das Optionsfeld ,erledigt* und ,Speichern” wer-

s 2| Arbeitsbersich: | nutzergruppe: | /_(l Leeren
- Fortbicung
51 @ Inhalisverzeichnis Prioritat: « | Benutzer |Reetz, Sike =l Suchen
1§ Veranstaltungen [ rur erledigte ToDos Zeitiaum war: | ly/
8 Veranstallungen planen
40 Raumpoal bearbeiten Prioritat Beschreibung Arhautshauemh
B Mafnahmen bearbeiten |riedrig |Die Veranstahung DSFEQOTOT wrds genshmigt
- Yeranstalungen genshmigen niedrig  Die Yeranstaltung D8FEA0807 wurde genehmigt Fnrlhl\dung und
Monatsplan ausgeben [~_3K“V] . riedrig  Die Veranstaltung D3FBA0G02 wurde genehmigt Fortbildung und
++[E] Veranstalungen budgetietet Einrichiun niediig  Die Yeranstaltung D3FEO0B01 wurde genehmef Fortbildung und
@ Veranstaltungen in Yerualung Lbemet niedrig  Die Yeranstaltung DSFBQ0S0T wurde gerefimigt Fortbildung und
3§ Veranstallungen venwalien
[#- @ Yeranstaltungen abrechnen x|
Weranstaliungen auswerten erstellt von: |Kreif:\\g, Carola am: |11 07.2008
-[B] Duick:View
[ Fortbidungsmabrahmen freier Trger bearbeiter Priaritat Inledng d fir Arbeitshereich: | Fortbildung und Bualifizienng von SLund AL LI
a 5P Firderschulbereich Beschreibung: Diie efarstalung 08FE Q0701 wurde genehmigt.
2] Haushalt
[ Budaetierte Einrichtungen
B8 Publicationen 2u erledigen von [ARsferenten ] zueredigen bis: |
[ Ireventar
&2 Operative Ressourcenplanung I j
-2 ToDo-Management [ Erirpfungsmail alle 0 Tage Ietzte: Erinnerung am:
@ ToDos bearbeiten [aktiv]
B8 Stammelaten = |
=82 Systempflege ¥ erledigt war |Heelz, Sike m; |1 4.07.2008
[ Geschalispatnes verwalten. letzte Anderung am 1107 2005 14624 von chieissig
-4 Systemeinstellungen bearbeiten
400 Mandanten bearbeiten (aktiv] Abbrechen I
[ Berschtigungen

1.2 Einrichten von Verteilern

Im letzten TIS-Workshop ist die Einrichtung von dynamischen Verteilern besprochen worden.
Alle alten Verteiler wurden geléscht, Frau Rimpel hat fur jedes StSchA einen BUSS-Berater-
Verteiler eingerichtet.

Sollten Sie weitere individuelle Verteiler anlegen wollen, steht Ihnen eine umfangreiche An-
leitung in der Anlage zur Verfligung.

1.3 Stammdatenpflege Beratermerkmale

Fur das neue Schuljahr werden die Stammdaten der BUSS-Berater im jeweiligen StschA
gepflegt. Die Berechtigung zur Stammdatenpflege wird pro Mandant auf eine Person einge-
schrankt (mit Ausnahme des LISUM). Bei langerer Abwesenheit kann die Stammdatenpflege
vertretungsweise durch einen Administrator durchgefihrt werden.

StSchABB Frau Jasch

StSchACB  Frau Lang

StSchAEW  Frau Moldenhauer

StSchAFF Frau Ruckert-Foth

StSchAPB Frau Schubert

StSchAWD  Frau Wenzel

Fur das neue Schuljahr missen die Personalmerkmale bei den Beratern aktualisiert werden,
siehe Beschreibung unten. Sollte sich an Ihren Teams etwas &ndern, z.B. Hinzukommen,
Ldschen von Teams oder Namensanderungen, kann dies nur durch die Fachadministration
vorgenommen werden, bitte melden Sie auch Wechsel der Berater in den Teams an die
Fachadministration, weil der Eigentimer geandert werden muss.

1.3.1 Pro Fachrichtung wird ein Beratermerkmal gespeichert

Gezch. At Warname

Parkstrale 53

Geschaftspartner | Perzon | Eigenschaften Merkmale |Gualifikati0n | Anschriften | Fommunikation ill_'_l

terkmal Bemerkung Fachnchtung _berufen giltig van gulhg bls Tt
Eerater BLISS 5 chulevaluation 01.08.2006 |31
Berater BUSS Mathematlk W 0082006 .07 2EIE|8
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1.3.2 Der Berufungszeitraum, das Merkmal berufen und die Zugehorigkeit zum Team

missen aktualisiert werden. Wenn die Beratertatigkeit am 31.07.08 endet, verbleiben die
Beratermerkmale in der Datenbank, der Haken berufen ist zu deaktivieren. Eine Berufung
muss nicht Uber das gesamte Schuljahr gehen, sie kann auch mitten im Schuljahr beginnen
oder enden.

Die beiden neuen Beraterebenen kdnnen unbeachtet bleiben.

115 Personalmerkmal dndera - [TIS] a8l x|
Merkmal: IEerater BLSS j
Fachrichtung: I Schulewaliation j

[V bewfen Giitig wor; J01.08 2006 big; [31.07.2008
Bemerkung: I

Team:

letzte Anderung am:  24.08.2007 12:37:17 von cwenzel

1.3.3 Die zugehorige Schulstufe und das Schulamt

mussen aktualisiert werden.

Wenn ein Berater fur alle Schulstufen tatig ist, tragen Sie bitte ein:

Primarstufe, Sekundarstufe |, Gymnasiale Oberstufe, Berufliche Schulen.

Wenn ein Berater landesweit tatig ist, erhélt er in der Ebene das Merkmal ,landesweit”, an-
sonsten ist dort das entsprechende Schulamt auszuwahlen.
Schulztufe letzte Anderung am -
: : » | 21.11.2007 11:32:53 won dba
Gyrnasziale Oberstufe 21.17.2007 11:32:27 won dbo _
Primarstufe 21.71.2007 171:32:22 won dbo

4| | LlJ
Aktualizieren | M ew | E ntfernen |

—Ebene

Ebene |etzte Anderung am
b landesweit 03.04.2008 11:17:18 von mkoe

1.3.4 Die Sollstunden werden eingetragen

Auf der Registerkarte Stunden wird das Jahressoll an Anrechnungsstunden pro Berater ein-
getragen. Als Zeitscheibe ist das neue Schuljahr auszuwéahlen, auch wenn die Berufung erst
mitten im Schuljahr beginnt. Das Jahressoll errechnet sich nach den geltenden Regelungen
des MBJS zur Arbeitszeit der Lehrkrafte. Dabei werden fir ein Schuljahr 39 Unterrichtswo-
chen mit einem Volumen von 1736 Zeitstunden zu Grunde gelegt. Der sich daraus ergeben-
de Tatigkeitsumfang in Zeitstundenpro Schuljahr ergibt aus folgender Formel:

Gewahrte Anrechnungsstunden x 1736 Zeitstunden

= Tatigkeitsumfang pro Schuljahr

Pflichtstundenzahl fiir die jeweilige Schulform und Schulstufe
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gew.Anrechn-Std. Wochenstd.LK: 26 Wochenstd.LK: 28

Anrechnungsstunden

pro Woche (1736) 26 28

1 67 62

2 134 124
3 200 186
4 267 248
5 334 310
6 401 372
7 467 434
8 534 496
9 601 558
10 668 620
11 734 682
12 801 744
13 868 806
14 935 868
15 1002 930
16 1068 992
17 1135 1054
18 1202 1116
19 1269 1178
20 1335 1240
21 1402 1302
22 1469 1364
23 1536 1426
24 1602 1488
25 1669 1550
26 1736 1612
27 1674
28 1736

Wenn eine Berufung erst mitten im Schuljahr erfolgt, ist die Berechnung des Jahressolls pro-

zentual vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Stunden wird fir das neue Schuljahr ein zweiter Eintrag hinzugeftgt.
Giltigfir ~ Stunden

Zeitraum zugewiesen  verwendet letzte Anderung
Schuljahr 2007 /2008 E071.00 0,00 21.17. 2007 11:.
p  HMeu Schuljahr 2003/2009 00

Der angezeigte Stundenumfang bei ,verwendet* €rhoht sich im Laufe des Schuljahres ent-
sprechend des durch den Berater gefuihrten Tatigkeitsnachweises.

Mit Doppelklick auf die Stundenzahl bei ,verwendet" wird ein Tatigkeitsnachweis generiert,
der auch ausgedruckt werden kann.

Land Brandenburg Tatigketsnachweis fur TIS
Stastliches Schulamt Perlebery
Forthildungzietz 03.07.03 1500

1.4 Wiederherstellen der Serververbindung

Wenn in der Arbeit in TIS-Classic kurzzeitig die Serververbindung unterbrochen war, musste
man sich jeweils neu anmelden. Mit dieser Version wird auch nach Unterbrechung der Ver-
bindung das Programm wieder hergestellt. Bringt eine Suchanfrage kein Ergebnis, bitte die
Suche abbrechen und anschlie3end neu starten.

4
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15 Leitung einer Fortbildung — NEU ab Schuljahr 2008/2009

Ab dem Schuljahr 2008/2009 ist zu jeder Fortbildung ein verantwortlicher Leiter einzutra-
gen. Der Leiter der Fortbildung wird dann als der Unterschriftsleistende unter der Teil-
nahmebestatigung eingerichtet, wenn kein Leiter eingetragen wird, bleibt die Teilnahme-
bestéatigung unvollstandig.

Der Berater als Leiter einer Fortbildung

In der Regel wird der Leiter einer Fortbildung der Berater sein. Der Berater tragt sich bei
der Planung der Fortbildung als Dozent und als Leiter ein. Bitte versdumen Sie nicht, sich
als Dozent einer Fortbildung auch die entsprechenden FB-Stunden zu planen, diese
sind Grundlage fur lhren Tatigkeitsnachweis. Wenn Sie zusatzlich Leiter sind, kann dort der
FB-Stunden-Anteil auf O stehen bleiben, die Leitung der Fortbildung spielt fir den Tatigkeits-
nachweis keine Rolle. Wenn der Leiter einer Fortbildung einen (zusatzlichen) organisatori-
schen Aufwand hatte, kann dieser im FB-Stunden-Umfang der Leitung dargestellt werden.
Bitte pflegen Sie fur bereits geplante Fortbildungen das Feld ,Leitung” nach. Alle Bera-
ter sind fur ihr Schulamt als ,Institutsmitarbeiter” eingerichtet worden und werden nun auch
im Suchbereich Leitung gefunden.

Der Schulrat fir Lehrerbildung als Leiter einer Fortbildung

Ist der Dozent der Fortbildung ein Fremddozent, ist der Leiter der Fortbildung der Schulrat fur
Lehrerbildung/Referent LISUM.

1.6 Beschreibung von MalRnahmen

Bitte richten Sie bei der Planung von MalRnahmen/Veranstaltungen Ihr Augenmerk verstarkt
auf die Beschreibung der Fortbildungsinhalte. Da dieses Textfeld auch fir die Online-
Recherche herangezogen wird, kdnnen so lhre Fortbildungen besser gefunden werden.

1.7 Abschluss von Veranstaltungen des Schuljahres 2007/2008

Bitte arbeiten Sie zeitnah Ihre Fortbildungsangebote nach und schliel3en die Veranstaltungen
ab. Verantwortlich dafir ist der Berater bzw. bei Einsatz eines Fremddozenten die BSB im
Schulamt.

Fortbildungen des Schuljahres 2007/2008 sind bitte bis zum 30. September 2008 abzu-
schliel3en.

Dazu gehort die Nachbereitung des Teilnehmerstatus (Zusage -> teilgenommen bzw. nicht
teilgenommen) sowie der Klick auf den Button ,Veranstaltung abschlie3en”.

Dieser wird aktiv, wenn Sie die Veranstaltung speichern und dann erneut 6ffnen.

E’ Vranslallungen verwalten | Eg (09.06.2008 Sonstiges 7 o 115 Teilnehmer aktualisieren - [TIS]
ze'a"sta:t“"ga" :Ea’h&a"a" 3 12 06,2008 Sanstiaes 12 12 [ Veranstaltungs Hr. [I7C708103
-[g] Veranstaltungen beauftragen Ui Teilnehmer aktual
|3 Anmeldungen bearbeiten Thema e weiter im Fortbildungshetz - Workshop fur Medienberater
y i tall H IUTE?UE1 03 e
Veranstaltungen vorbereiten sransiatungs i Eeginn 01,07 2008 Ende 2,07 2008
-[g] Veranstaltungen durchfiifren Thena e weiter im FortbildungsNetz - Workshap fiir Medient _
Yeranstallungsort
) Veranstaltungen nachbereiten [a
. __ Hessourcenkorﬂrol\e bearbeiten t Beginn: IUW.UT.2UUS Ende: 02.07.2008 Name: |Com Center Cottbus
~[8) Teminkentrolle bearbeiten — Weranstaltungsort Sirale: [ Tuim 14 Ort: Iﬁ
{Ibemachtungskontiolle Personen ausg Name: IEﬂm Center Cottbus
E 5 Name, Y oiname Ubernachtung Status Grund
Ubsinachtungs-"erpflegungskortrolie Shae: I‘!m Tumid ot B E#E._
~-[8) Ubemachtungs-Merpllegungskontrolle » erthold, Jirg inzelzimmer  [FESERRIAERN. ~
:}mc:'veng.ragk anzelg?r? . i Ve e Tbemachiung Status 1 Eeppe}l:{Jloach\m Elrfzelzlmmer le\:genommen
--[8) Hatelvereinbarungen fiir Personen bear 5 Berthold, Jdrg ETEETTEmZ s age EEAEr] GE teilgenommen
~[2] Hatelvereinbarungen fiir Yeranstalunge = = Kanig, Matthias keine telgenommen
. L= — Heppel, Joachim Einzelzimmer  Zusage . .
Verpflegungsiibersicht kurz anzeigen Fepm FES Leine Zusage Rau, Harald Einzelzimmer  telgenommen
--|2] Verpflegungsiibersicht lang anzeigen . Reetz, Sike BEE) el
M - = = A lgenammen
Kinig, Matthias keine Zusage = -
Ubenachtungsuibersicht ausgsb.sn S . < Schiutter, Karsten Einzelzimmer \ t&lgenammen
Geplante lbemachtungen anzeigen s el B ETTE Schmidt, Elke Eirzelzinmer  Mgenommen
= -- Veranstaltungsstatus zuriicksetzen Reetz, Sike keine tellgenommen : . .
= Schock., Detlef Einzelzimmer  teldgnommen
B g Weranstaltungen abrechnen Schiutter, Karsten Einzelzimmer  Zusage
& 5 Veranstalungen auswerten Schmidt, Elke Einzelzimmer  Zusage |
~[2] BuickView -
T2 Fruthileh mnemainabmen fraier Triinsr baarhaiter Schock, Detlef Einzelzimmer  Zusage Micht angem. Tein, | Al auf Tefnahme selzenl Verarst, abschlisBen |

Wegen des nicht genutzten Haushaltes werden Veranstaltungen im FortbildungsNetz NICHT
abgerechnet.

2 TIS-Online-Nutzer

2.1 Leitung einer Fortbildung — NEU ab Schuljahr 2008/2009

Ab dem Schuljahr 2008/2009 ist zu jeder Fortbildung ein verantwortlicher Leiter einzutra-
gen. Der Leiter der Fortbildung wird dann als der Unterschriftsleistende unter der Teil-
nahmebestatigung eingerichtet, wenn kein Leiter eingetragen wird, bleibt die Teilnahme-
bestéatigung unvollstandig.
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Der Berater als Leiter einer Fortbildung

In der Regel wird der Leiter einer Fortbildung der Berater sein. Der Berater tragt sich bei
der Planung der Fortbildung als Dozent und als Leiter ein. Bitte versdumen Sie nicht, sich
als Dozent einer Fortbildung auch die entsprechenden FB-Stunden zu planen, diese
sind Grundlage fir Ihren Tatigkeitsnachweis. Wenn Sie zuséatzlich Leiter sind, kann dort der
FB-Stunden-Anteil auf O stehen bleiben, die Leitung der Fortbildung spielt fir den Tatigkeits-
nachweis keine Rolle. Wenn der Leiter einer Fortbildung einen (zusatzlichen) organisatori-
schen Aufwand hatte, kann dieser im FB-Stunden-Umfang der Leitung dargestellt werden.
Bitte pflegen Sie flr bereits geplante Fortbildungen das Feld ,Leitung” nach. Alle Bera-
ter sind fur ihr Schulamt als ,Institutsmitarbeiter” eingerichtet worden und werden nun auch
im Suchbereich Leitung gefunden.

Der Schulrat fir Lehrerbildung als Leiter einer Fortbildung

Ist der Dozent der Fortbildung ein Fremddozent, ist der Leiter der Fortbildung der Schulrat fur
Lehrerbildung/Referent LISUM.

2.2 Recherche von Veranstaltungen tber den Online-Katalog

Im Onlinekatalog wird durch Eingabe von Text (Wort, Wortgruppe oder Zahlen) im Feld
~suchbegriff* in folgenden Bereichen gesucht:
- Thema der MalRBhahme
Thema der Veranstaltung
Beschreibung der MaRnahme
Schwerpunkt
Stichwort
Dozent
Veranstaltungsnummer
Als Platzhalter kénnen * oder % verwendet werden, zum Verknipfen mehrerer Suchbegriffe
verwenden Sie bitte UND oder ODER.

2.3 Beschreibung von Mal3hahmen
Bitte richten Sie bei der Planung von MalRBnahmen/Veranstaltungen Ihr Augenmerk verstarkt

auf die Beschreibung der Fortbildungsinhalte. Da dieses Textfeld auch fir die Online-
Recherche herangezogen wird, kdnnen so lhre Fortbildungen besser gefunden werden.

2.4 Einrichten eines personlichen Katalogs

Persdnlicher Bereich

P Meine Daten . . . T .
) M - ol ety Jeder TIS-Online-Nutzer kann sich im personlichen Bereich

- unter ,Mein Katalog“ ein eigenes Suchprofil einrichten.
F Meine Einstellungen . . . 1
N — . Damit kann man sich einen persénlichen Katalog entspre-
VEine vormergin chend seiner Interessenlage einrichten.
F Mein Katalog

» Meine Post

F Meine
Tatigkeitsnachweise
b Hilfe
Mein Katalog

1 Suchprofile

=i eu  Suchprofil Beschreibung
9 @ﬁj Mein Katalog Deutsch VA fir mich

[ i.
Mit Klick auf NEU richten Sie sich Ihr eigenes Suchprofil ein, z.B. interessieren Sie sich beim
Anbieter ,StSchACB* im Zeitraum Juli bis Dezember 2008 fur Fortbildungen im Fach
Deutsch.
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1 Suchprofil bearbeiten

Profilbezeichnung:
Profilbeschreibung:

Jahr:

Suchbegriff:
Anbieter:

Thema:
Stichwarter:
Schulstufen:
Veranstaltungs-Nr..
Forbildungsart:
Schwerpunkte:
Fachrichtung:
Beschreibung:
Inhaltsverzeichnis:

Mein Katalog

Deutsch VA fir mich
2008 - M 01.07.2008 bis: 31122008 w aktuelle Veranstaltungen
Deutsch| /

5tSchACB

v rekursiv durchsuchen

Jahrgang:

Schulamtskreis:
Zielgruppe:
Veranstaltungsart:
Veranstaltungsort:

fester Teilnehmerkreis

Speichern
Weitere Suchkriterien kdnnen die Auswahl einschranken. Nach Bearbeitung des Suchprofils
muss dieses gespeichert werden.
Mit Wechsel in den Veranstaltungskatalog kann das gespeicherte Suchprofil geladen und
verwendet werden. Die gespeicherten Suchbegriffe Ubertragen sich-ih die Suchmwaske des
Kataloges. Es lassen sich auch mehrere Suchprofile einrich

Abbrechen

X [ FortbadungsMetz Brandenburg X

| Geladenes Profil. | Hame Boschicibung
Mein Katalog Mein Katatog Deutsch Vi N mich
Laden...
Speichern

Speichern unter...

2.5 Abschluss von Veranstaltungen des Schuljahres 2007/2008

Bitte arbeiten Sie zeitnah Ihre Fortbildungsangebote nach und schliel3en die Veranstaltungen
ab. Verantwortlich dafir ist der Berater bzw. bei Einsatz eines Fremddozenten die BSB im
Schulamt.

Fortbildungen des Schuljahres 2007/2008 sind bitte bis zum 30. September 2008 abzu-
schliel3en.

Dazu gehort die Nachbereitung des Teilnehmerstatus (Zusage -> teilgenommen bzw. nicht
teilgenommen) sowie der Klick auf den Button ,Veranstaltung abschlie3en”.

Dieser wird aktiv, wenn Sie die Veranstaltung erneut 6ffnen.

Veranstaltungen planen Status findet statt Status
Veranstaltungen verwalten

} Veranstaltungen
bearbeiten

findet statt Aus

Abrechnungsstatus nicht abgerechnet Abrechnungsstalns:  nicht abgerechnet

¥ Veranstaltungen
beauftragen

¥ Anmeldungen bearbeiten

¥ Veranstaltungen
vorbereiten

¥ Veranstaltungen
durchfiihren

} Veranstaltungen
nachbereiten

¥ Hilfe
Veranstaltungskatalog
Systempflege

2 Teilnehmerliste

Markierung umkehren

[&# §' Beier, Renate

[&# {1 Jasch, Kerstin

[e# ' Karg, Uwe

Status andern
Neu Name, Vorname Status Grund
teilgenommen

Zusage

teilgenommen

¥ A rminle ikl i

i 11
| Alle auf Teilnahme setzen

| ‘ eranst. abschliefen

A Teilnehmerliste

Warkierung umkehren otatus andern markier
Neu  Name,Vorname Shgtus Grund Dienstste
[ { Beier, Renate teilghgommen Ministeriu
und Spor

Brandent

[#{ Jascn, Kerstin -~ teilgenom Staatliche

[ { Karg, Uwe

[E% M Wviminle Oibadia

e N 7

| Alle auf Teilnahme setzen | | Veranst abschliefien ‘

teilgenommen Oberscht

S N

Der Abschluss der Veranstaltung wird nur beauftragt und findet automatisch in TIS-Classic
statt, nach der nachsten Replikation gilt die Veranstaltung auch in TIS-Online als abge-
schlossen.

Wegen des nicht genutzten Haushaltes werden Veranstaltungen im FortbildungsNetz NICHT
abgerechnet.
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2.6 Der neue Tatigkeitsnachweis

Ab dem Schuljahr 2008/2009 werden die Tatigkeitsnachweise durch die Beraterinnen und
Berater des Beratungs- und Unterstltzungssystems lber das FortbildungsNetz gefthrt. lhre
Einweisung erhalten Sie im Rahmen einer Schulung Uber die Medienberaterinnen und Me-
dienberater der staatlichen Schulamter zu Beginn des neuen Schuljahres. Die Verantwortung
dafiir obliegt den Schulrétinnen und Schulraten fur Lehrerbildung.

2.7 Das Versenden von Einladungen/Absagen

Der Planer einer Fortbildung (in der Regel der Berater) ist verantwortlich fir seine Veranstal-
tung. Eine sehr wichtige Rolle spielt dabei das Versenden von Einladungen zu Veranstaltun-
gen. Dies ist Uber TIS-Online sehr einfach realisierbar und fir alle im neuen Schuljahr durch-
gefuihrten Veranstaltungen vorzunehmen. Dies gilt insbesondere fiir die BUSS-Berater der
Beruflichen Bildung, die fuir den Mandanten LISUM planen.
Voraussetzungen: Die Veranstaltung muss den Status ,findet statt* (bzw. ,fallt aus®) haben.
Die Teilnehmer, die zur Fortbildung zugelassen sind, werden vom Status ,angemeldet” auf
»Zusage” (bzw. ,nicht teilgenommen® + Absagegrund) gesetzt.
Die Einladung/Absage wird im Bereich ,Veranstaltungen vorbereiten* durchgefuhrt.

Status: findet statt

Abrechnungsstatus:  nicht abgerechnet Mit Klick auf den Button ,Einladung” an den Teil-
nehmer werden Einladungen automatisch generiert
und aus dem System heraus versendet. Diese wer-

A Teilnehmerliste

Mariderung umkenhren __ Status andem den als E-Mail an die hinterlegte Mailadresse ver-
Neu Name, Vorname Status Grund Dienststelle . .. . . s
B0 Beyer, Kerstin  Zusage sandower ghers SENEt und sind zusatzlich im ,Personlichen Be-

@: Drabow, Thorsten  Zusage Miedersorpische rEiCh“ Unter ,,Meine POSt" Einsehbar. ES |St aUCh

[# ) Hausdorf, Zusage TheodorFontane MAglich, Einladungen an den Dozenten zu versen-
Heidemarie gymnasjaler Obe : f H H .

: den, dieser muss jedoch in der Teilnehmerliste als

@," Leppich, Katrin Zusage Pestalgzzi-Gymn 3 .
B0 Mehner,Klaus  Zusage Erwin/etitmater D0ZENt g_ekennze|chnet worden sein.
= g Danach ist der Postausgang zu setzen, um zu ver-
' | : hindern, dass bei Hinzukommen weiterer Anmel-
Einladung

Absage dungen Einladungen doppelt verschickt werden.

Anmeldungsliste
Teilnehmerliste DSage
Postausgang setzen

Absage

@ Absage, weil enfall Sollen Absagen verschickt werden, wird dieser Be-
€ Absage, weil dberfiilt reich erst aktiv, wenn Teilnehmer den entsprechen-
© Aossge weilverteqt en Status haben. Es muss ein Absagegrund ange-
ben werden. Die Absagen werden automatisch ge-
neriert und versendet.

ok JEuTS

Ob, an wen und wie oft Einladungen/Absagen verschickt wurden, erkennt man im Bereich
~Anlagen” unter der Teilnehmerliste.

¥ Anlagen

Heu Typ Gruppe Titel Beschreibung
wE R Zertifikate. pdf Zertifikate
WL:LI @ Absage-vi1.pdf Absage firLeppich, Kat
= | ‘@ Absage-v1.pdf Absage fir.Beyer, Kersti
sl ‘E Teilnehmer-Einladung.pdf Einladung fir: Zick, Ebel
Iy} Teilnehmer-Einladung.pdf Einladung fir: Putsche,
=2l Teilnehmer-Einladung.pdf Einladung fur: Hausdorf
TR Teilnehmer-Einladung.pdf Einladung fur: Mehner, k
WL:;.I @ Teilnehmer-Einladung.pdf Einladung fiir: Drabow, 7
WL:;.I @ Teilnehmer-Einladung.pdf Einladung fiir: Theuner,

Silke Reetz

15.07.2008
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